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PLAN OPERACIONAL PARA EL MANE]O DE EMERGENCIAS
DEL CONSE]JO DE EDUCACION DE PUERTO RICO

ARTICULO 1: TITULO
Este Manual se conocerd como Plan Operacional para el Manejo de Emergencias del

Consejo de Educacion de Puerto Rico.

ARTICULO 2: BASE LEGAL
Se promulga este Reglamento en virtud de las disposiciones del Plan de Reorganizacion
Num. 1 de 26 de julio de 2010, seglin enmendado, conocido como “Plan de Reorganizacién

del Consejo de Educacion de Puerto Rico”.

Se observard el Codigo para la Prevencién de Incendios del 21 de junio de 1988, segin
enmendado, y el Cédigo de Seguridad Humana y Proteccién Contra Incendios del 3 de julio
de 2007; ambos emitidos por el Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico, y la Ley de la Agencia
Estatal para el Manejo de Emergencias y Administraciéon de Desastres de Puerto Rico (Ley

Num. 211 de 2 de agosto de 1999, seglin enmendada).

ARTICULO 3: PROPOSITO

Dado el cardcter subito de los fendmenos naturales, y la importancia de la répida adopcién
de medidas para prevenir dafios mayores, es preciso que se disponga de un plan apropiado
que permita minimizar los efectos de un desastre natural. Este Plan tiene el propésito de
establecer el procedimiento que deben seguir los empleados y funcionarios del Consejo de
Educacion de Puerto Rico y otras personas particulares que presten algin servicio al

Consejo, en caso de una emergencia o un desastre atmosférico.

En una situacion de emergencia, el éxito dependerd del juicio rdpido y exacto respecto a las
medidas apropiadas a utilizar para salvar vidas y mitigar los dafios que ocasione una
emergencia a la propiedad y al medio ambiente. La Agencia estara al tanto de dichas
alternativas con antelacién y tendr4, lo antes posible, una evaluacién exacta de los efectos
especificos de devastacion para responder con prontitud ante los dafios que ocasione una

catastrofe, y reanudar los servicios esenciales y las operaciones diarias.




ARTICULO 4: APLICACION

Este Manual aplica a los empleados, funcionarios y personas particulares que presten algin

servicio al Consejo de Educacién de Puerto Rico.

ARTICULO 5: DEFINICIONES

A

Advertencia - Indica que se ha formado un disturbio atmosférico a unas 1,000 millas al
este de Puerto Rico. Esta es de caracter informativo.

Agencia Estatal para el Manejo de Emergencia y Administracion de Desastres -
Agencia responsable de coordinar los recursos del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, antes, durante y después de una emergencia.

Artefacto Explosivo - Aparato que contiene algin compuesto quimico, o mezcla de una
0 mas substancias. combustibles, u otros ingredientes, que al ser activado por una
corriente eléctrica o no eléctrica, o a través de un dispositivo eléctrico, mecanico,
quimico, o ambos, lo hace estallar de forma violenta. Entre los explosivos figuran las
bombas y los detonadores.

Aviso - Cuando el ojo del disturbio atmosférico se encuentra a una distancia entre 400 a
500 millas al este de Puerto Rico. Se estima que en las préximas 24 horas entrara al

area de Puerto Rico.

E. Boletines - Avisos expedidos por el Servicio Nacional de Meteorologfa.

r

Brigadas - Se refiere a las Brigadas de Emergencias, que estardn constituidas por: la
Brigada de Desalojo, Brigada de Primeros Auxilios y Brigada de Extincion de Incendios.
Se designara un lider por cada brigada.

Conato - Inicio de un incendio que se frustra antes de llegar a su término.

Consejo - Se refiere al Consejo de Educacién de Puerto Rico.

Coordinador - funcionario designado como Coordinador de Emergencias.

Desalojo - Accién de desocupar una estructura afectada o drea que pueda afectarse
como consecuencia de una emergencia, de conformidad con este Plan.

Director - funcionario que fungira como Director del Comité de Emergencias.
Director(a) Ejecutivo(a) - Director(a) Ejecutivo(a) del Consejo.

Disaster Recovery Plan - Se refiere al documento que recoge los procesos necesarios
para acelerar el restablecimiento de los sistemas de informacién y la continuidad del

negocio luego de un desastre.
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Discapacidad - Dificultad para participar de las actividades cotidianas normales.
Ejercicios de Desalojo - Accién de desocupar una o més estructuras bajo condiciones
controladas, con el objetivo de educar y evaluar de forma eficaz las actividades de
desalojo. '
Emergencia - Incluye desastres mayores, actos o amenazas terroristas, fuegos urbanos
o forestales, inundaciones, derrames de material txico, accidentes aéreos o nucleares,
terremotos, huracanes, tornados, tormentas tropicales, tsunamis o desastres
relacionados con la guerra, salud ptblica, emergencias médicas y otra ocurrencia que

requiera una respuesta de emergencia.

. Emergencia Médica - una enfermedad o lesién repentina, que necesita tratamiento

inmediato por amenaza de la vida de una persona, y cuya asistencia no puede ser
demorada.

Empleado - Funcionario o empleado del Consejo.

Estructuras - Se refiere a los edificios e instalaciones ffsicas.

Evaluacién de Vulnerabilidad - Se refiere a la evaluacién de las estructuras para
determinar el nivel de exposicion, y la predisposicién a la pérdida de un elemento o
grupo de elementos ante la amenaza especifica de una emergencia.

Exposicion - Cuando se ha entrado en contacto con un quimico y éste ha penetrado el
cuerpo de una persona.

Inminencia - Indica que el disturbio atmosférico afectara a Puerto Rico.

. Mitigacion - Medidas para reducir o eliminar la pérdida de vida y propiedad, como

consecuencia de los riesgos naturales o los causados por el hombre.

Plan - Se refiere al Plan Operacional para el Manejo de Emergencia del Consejo de
Educacién de Puerto Rico.

Recuperacion - Luego de la emergencia, es el proceso de rehabilitar los servicios
bdsicos a corto plazo, e iniciar las reparaciones de los dafios a la propiedad.

Respuesta - Acciones a implantar antes, durante y después de una emergencia.

AA. Restauracion - Luego de la emergencia, es el proceso de reparacién de los dafios, a

mediano y largo plazo, y a un nivel de desarrollo igual o superior al existente antes de la

emergencia,

BB. Ruta de Emergencia - Via de recorrido continuo y sin obstrucciones desde cualquier

punto dentro de un edificio hasta el exterior.




CC.Simulacro- ensayo o practica sobre como se debe actuar en caso de una emergencia
provocada por un temblor, incendio, inundacién y huracan, entre otros. Los simulacros
deben efectuarse, de ser posible, en todo lugar en el que pudiera sorprendernos una
emergencia: nuestra casa, el trabajo, oficinas publicas, escuelas, supermercados,
etcétera.

DD.Sistemas de Seguridad - Equipo, materiales e instalaciones a utilizarse en una
emergencia. Entre éstos se encuentran: las plantas de emergencia, extintores,
detectores de humo, salidas de emergencia, alarmas de aviso y otros.

EE. Temblores de Tierra - Movimiento repentino, leve o moderado, que se origina en la
corteza de la tierra.

FF.Terremoto - Movimiento repentino violento, que se origina en la corteza de la tierra.

GG. Vigilancia - Cuando el ojo del disturbio atmosférico se encuentra a una distancia
aproximada de 700 millas al este de Puerto Rico. Puede représentar una amenaza

dentro de las siguientes 36 horas.

ARTICULO 6: ORGANIZACION DEL COMITE DE EMERGENCIAS
A. Orden de Sucesion de Mando - Grupo Directivo

El Grupo Directivo coordinard las actividades de respuesta. En la Agencia, la
responsabilidad de mando y la facultad de tomar decisiones y emitir instrucciones
recaeré sobre la persona que ocupa la posicién de autoridad, segin el orden que
sigue:
1. Director Ejecutivo
2. Director del Comité de Emergencias

3. Directores de Area

B. Grupo Operacional
Estard compuesto por las brigadas de emergencias, un funcionario voluntario de cada
Area y personal de las Areas de Servicios Auxiliares y Sistemas de Informacién. Tiene
la responsabilidad de implantar las acciones de respuesta recomendadas por el

Grupo Directivo.



C. Deberesy Obligaciones

1. Director(a) Ejecutivo(a)

a.
b.

Evaluar el Plan de Trabajo y realizar las recomendaciones pertinentes.
Requerir al Director del Comité de Emergencias brindar un minimo de dos (2)
adiestramientos al afio sobre las medidas a observar ante una emergencia.
Coordinar las actividades necesarias para el mantenimiento del orden y

proteccion de la propiedad.

2. Director del Comité de Emergencias

a.

Funcionario designado por el(la) Director(a) Ejecutivo(a), responsable de la
administracién y logistica del Comité de Emergencias.

Asegurarse de que los miembros de las brigadas conozcan sus
responsabilidades dentro del Plan.

Mantener comunicacion con el (Ia) Director(a) Ejecutivo(a) y con las brigadas
de emergencia en todos los asuntos relacionados a las emergencias.

Convocar al Comité a reuniones, cuando lo estime necesario.

Mantener actualizado este Plan.

Activar el Comité de Emergencias cuando se realicen los ejercicios de
desalojo.

Organizar y realizar los ejercicios de desalojo y simulacro, y mantener un
récord de éstos.

Coordinar orientaciones sobre asuntos relacionados a emergencias con las
agencias o entidades pertinentes.

Mantener un inventario actualizado de la propiedad mueble, y conservar
copia del mismo en el archivo de documentos ubicado en una localidad segura
fuera de las facilidades del CESPR.

Inspeccionar y gestionar con la Administracién del Edificio que la estructura
cuente con los recursos y sistemas de seguridad necesarios, tales como:
extintores de incendio, mangueras, sirenas, alarmas, y otros, a utilizarse en
una emergencia.

Mantener un plan de revision periddica de los extintores, para asegurarse que

estén en Optimas condiciones en todo momento.




. Revisar que los pasillos y demas medios de salidas estén despejados y libres
de obsticulos, y que las puertas de salida de emergencias permanezcan
abiertas para la libre salida de las personas.

m. Gestionar con la Administracién del Edificio que los pasillos y 4reas de las
escaleras estén provistas de luces de emergencia.

n. Asegurarse de que las linternas y el equipo de primeros auxilios estén

guardados en un area segura y de facil acceso.

3. Brigadas de Emergencias

Tan pronto se reciba la voz de alerta, las Brigadas de Emergencia observaréﬂ, en

primer lugar, las medidas establecidas para salvar vidas. Luego, seguiran las

adoptadas para proteger la propiedad. En aquellas situaciones en que el desastre

pueda ser predecible, se observaran las siguientes reglas:

a. Mantener la calma en todo momento. Mostrar serenidad y tranquilidad ante
los demas.

b. Planear una ruta de desalojo.

c. Contactar la Oficina de Manejo de Emergencias para conocer el plan de
preparacion para huracanes de la comunidad.

d. Identificar las rutas seguras por tierra.

e. Observar que el manual y el botiquin de primeros auxilios estén disponibles.

f.Asegurar que los equipos y documentos, asf como toda propiedad de la Agencia.
se encuentren seguros.

g. Revisar el Plan de Desalojo.

h. Comunicarse con los Directores de Area y actuar como enlace.

ARTICULO 7: PLAN DE EMERGENCIA POR TIPO DE DESASTRE
A. Inceﬁdio
El Consejo tiene bajo su responsabilidad implantar las medidas correctivas
necesarias para proteger la vida de sus empleados y visitantes de posibles conatos
de incendios, explosiones, o ambos. La Agencia utilizard todos los medios

disponibles para alertar y dar las instrucciones pertinentes al personal y visitantes,
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que incluird: el teléfono, luces intermitentes, alarmas y combinacién de medios,

entre otros.

1. Prevencién

Inspeccionar todo equipo eléctrico antes de utilizarlo.

Utilizar solamente enchufes o equipo en buenas condiciones.

Los empleados deben notificar al Director de Area o al Director del Comité de
Emergencias sobre desperfectos en el equipo eléctrico.

Esta prohibido fumar y utilizar llama abierta en las facilidades de la Agencia.
Mantener los extintores recargados y en dreas accesibles.

Conservar un Registro de Visitantes en el drea de Recepcién, en el cual se

indique la hora de entrada y salida de cada individuo, entre otra informacién.

2. Respuesta

a.

El empleado que presencie o descubra el inicio del incendio, debera
mantener la calma y notificar el evento inmediatamente al Director de Area o
al Director del Comité de Emergencias.

El Director del Comité de Emergencias activard la Brigada de Emergencias.

Se fomentara un ambiente de calma en todo momento.

El Director del Comité de Emergencias se comunicar4 con el sistema 9-1-1, el
Cuerpo de Bomberos y la Administracién del Edificio.

El Director del Comité de Emergencias activard el Plan de Desalojo, y
procederd a evacuar al personal y los visitantes al 4rea designada.

La Brigada de Emergencias intentara apagar el fuego con los extintores
existentes, siempre de espaldas a la salida de emergencia.

A su salida, los empleados deberdn cerrar todas las puertas, para restringir la
dispersion del humo y el calor. Nunca se abrird una puerta cerrada, sin antes

palparla con la parte posterior de la mano.

3. Durante el incendio

d.

Salir del edificio tan pronto pueda.

b. Sihay humo, arrastrarse por el suelo.
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Utilizar el dorso de la mano para tocar las vpartes de arriba, de abajo y en el
medio de las puertas cerradas.

Cubrirse la nariz y la boca con un pafio mojado, si lo tiene. Una tela densa de
algoddn puede servir como buen filtro para respirar a través del material.

Si la puerta no esté caliente, apoyarse contra ella y abrirla lentamente.

Si la puerta estd caliente, no se debe abrir. Se debe buscar otra salida.

No utilizar los elevadores.

Si la ropa prende en fuego, no es aconsejable correr. Las instrucciones son:
tirarse al suelo y rodar por el piso para apagar el fuego.

Nunca volver a entrar a un edificio que se encuentre en llamas.

Dar golpecitos en la pared para ayudar a los rescatadores a encontrarlo.
Utilizar un silbato, si lo tiene, para llamar la atencién de los operarios de
rescate.

Gritar s6lo como Ultimo recurso. Cuando una persona grita, puede inhalar

cantidades peligrosas de polvo.

B. Amenaza o Hallazgo de Artefacto Sospechoso

Todo empleado que reciba una llamada telefénica o notificacién de amenaza por

escrito, con informacién sobre la ubicacién de un posible artefacto sospechoso en

las facilidades fisicas del Consejo, procedera de la siguiente manera:

1.
2.

Mantendra la calmé.

Anotard toda la informacién sobre el incidente, para confeccionar un formulario

que permita obtener los siguientes detalles: texto exacto, hora de la llamada,

género, edad aproximada, tono de voz, acento y sonidos de fondo.

Evitara que se produzcan victimas.

Notificard el incidente de inmediato al sistema 9-1-1y al Director del Comité de

Emergenciass.

Efectuard el desalojo total o parcial del personal y visitantes.

El Director del Comité de Emergencias notificara la situacién a la Administracién

del Edificio y al personal de seguridad.
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7. La Brigada de Emergencias notificard de inmediato a la Policfa de Puerto Rico
sobre la amenaza recibida, y le ofrecera detalles de la descripcién y posible
localizacién del artefacto sospechoso.

8. El Director del Comité de Emergencias acompafiara a los oficiales de la Policia al

registro por areas, en forma organizada.

C. Huracan, Tormenta Tropical o Inundaciones Repentinas

Al momento en que el Servicio Nacional de Meteorologia emita un boletin de

vigilancia de huracan, tormenta tropical o inundaciones repentinas durante horas

laborables, el Director Ejecutivo notificara al Director del Comité de Emergencias el
momento en el que se activard el Plan. Es importante conocer los siguientes
términos:

1. Huracanes - es el mds severo de los fendmenos meteoroldgicos, conocidos como
ciclones tropicales. Estos son sistemas de baja presién, con actividad lluviosa y
eléctrica, cuyos vientos rotan antihorariamente (en contra de las manecillas del
reloj) en el hemisferio Norte.

Las partes principales de un huracan son las bandas nubosas en forma de espiral
alrededor de su centro. El ojo es un sector de bastante calma, poca nubosidad, y
de aproximadamente 30 a 65 Km de didmetro. La pared del ojo estd compuesta
de nubes densas. En esta regién se localizan los vientos méas intensos del
huracan. |

Las bandas en forma de espiral con fuerte actividad lluviosa convergen hacia el
centro del huracdn de manera antihoraria. En los niveles altos de la atmésfera, el
viento circula en forma horaria (anticiclénico), contrario a como lo hace en los
niveles bajos. El aire desciende en el centro del huracan, dando lugar al ojo del
mismo.

2. Depresion tropical - ciclén tropical en el que el viento medio méximo a nivel de la

superficie del mar (velocidad promedio en un minuto) es de 62 km/h o inferior.

3. Tormenta tropical - ciclon tropical bien organizado, de niicleo caliente, en el que

el viento promedio méaximo a nivel de la superficie del mar (velocidad promedio

en un minuto) es de 63 a 117 km/h.
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La temporada de huracanes del Atldntico comienza en junio, y se extiende hasta el
30 de noviembre, con la temporada pico a mediados de agosto hasta finales de
octubre. Los huracanes se clasifican en cinco (5) categorias, segin la velocidad del

viento, la presién central y el potencial de dafios.

ESCALA DE HURACANES ZAFFIR-SIMPSON
Niimero Vientos
en la Escala Sostenidos Dafios Marejadas
(Categoria) (MPH)
Minimos: Casas moviles sin fijar, vegetacién
1 74-95 y rétulos 4-5 pies
Moderados: Todas las casas méviles, techos,
2 96-110 embarcaciones pequefias, inundaciones. 6-8 pies
Extensos: Edificios pequefios, carreteras a
3 111-130 bajo nivel arrasadas por el agua. 9-12 pies
Extremos: Techos destruidos, drboles caidos,
4 131-155 calles arrasadas por el agua, casas mdviles | 13-18 pies
destruidas. Casas de playa inundadas.
Catastroéficos: La mayorfa de los edificios
5 > 155 destruidos. Vegetacién destruida. Carreteras | > 18 pies
principales bajo agua. Hogares inundados.

4. Vigilancia de huracin "hurricane watch" - indica la posibilidad que se podrfan
experimentar condiciones de huracan en el plazo de 36 horas. Esta vigilancia
debe accionar el Plan del Desastre, y las medidas protectoras se deben iniciar,
especialmente aquellas acciones que requieran tiempo adicional.

Una advertencia de huracan "hurricane warning" indica que los vientos
sostenidos de por lo menos de 74 mph se esperan en un plazo de 24 horas o

menaos.

Una vez activado el Plan, se procedera de la siguiente manera:
1. Preparacién
a. El Director del Comité de Emergencias enviard un comunicado a todos los
Directores de Area por correo electrénico (e-mail), relacionado a las
condiciones del tiempo y las medidas de seguridad a seguir.
b. Los Directores de Area notificaran al personal, quienes deberdn estar atentos

a los boletines oficiales.
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c. Una vez el Servicio Nacional de Meteorologfa emita un aviso de tormenta o
huracan, y se confirme que el impacto es inminente, se iniciara el proceso de
mitigacién. La Brigada de Emergencias protegerd las computadoras, los
servidores y demas equipo o mobiliario bajo su custodia con material
impermeable (covers).

d. Se retirardn equipos y objetos de las ventanas que puedan convertirse en
proyectiles, y se aseguraran contra posibles areas de filtraciones.

e. Se mantendrdn los documentos archivados y protegidos fisicamente, y se
efectuaran copias de seguridad o resguardos de todos los documentos.

f.  Se desconectaran todos los equipos eléctricos.

g. En caso de inundaciones repentinas, se permanecera en el edificio o lugar de
trabajo hasta tanto haya concluido la emergencia. En caso de huracan o
tormenta tropical, se observara el protocolo de comunicacién para recibir

instrucciones.

2. Durante
a. No se permitira el acceso de ningin empleado a las instalaciones fisicas.
b. Evitar los elevadores.

c. Deben mantenerse en un lugar seguro y nunca salir del hogar.

=

Escuchar constantemente un radio o televisor para enterarse de los boletines
del gobierno y cualquier notificacién del (la) Director(a) Ejecutivo(a).

e. Permanecer dentro del hogar.

f. Si se interrumpe el suministro de energia eléctrica, apagar los principales
aparatos electrodomésticos para reducir las variaciones de voltaje cuando la
electricidad se restablezca.

g. Apagar los interruptores de corriente de la caja principal.

3. Después
a. Luego de pasada la emergencia, y una vez reciba informacién por el Director
del Comité de Emergencias sobre las condiciones de las facilidades, el (la)
Director(a) Ejecutivo(a) activara el Protocolo de Comunicacién para impartir

instrucciones.
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Sintonizar las estaciones de radio locales para mantenerse informados.
Ayudar a las personas lesionadas o atrapadas.

Administrar los primeros auxilios cuando corresponda.

No mover a las personas lesionadas de gravedad, a menos que se encuentren
en peligro inmediato de sufrir mas lesiones. De ser necesario, solicitar ayuda.
Regresar a la Agencia s6lo después de que las autoridades avisen que no hay
peligro.

Evitar los cables de energfa eléctrica sueltos o colgantes y reportarlos de
inmediato a la Autoridad de Energfa Eléctrica, la Policia, o al Departamento
de Bomberos.

Conducir solo si es absolutamente necesario, y evitar los caminos y puentes
inundados.

Utilizar el teléfono sélo para llamadas de emergencia.

D. Terremoto o Temblor de Tierra

1. Prevencion

a.

Realizar ejercicios de desalojo (simulacros) para poner a prueba el Plan de
Desalojo.

Evitar tener objetos pesados encima de los armarios.

Evitar colgar objetos de cristal cerca del area de trabajo u oficina.

Asegurarse que el drea de trabajo esté libre de productos en aerosol o
quimicos que puedan provocar escapes o derrames.

Identificar los lugares mas seguros en las facilidades para poder
resguardarse en caso de ocurrir el evento.

Tener un botiquin de emergencias accesible.

2. Respuesta

Conservar la calma.
Analizar la ubicacién, e identificar las salidas de emergencia mas cercanas.
De estar dentro de las facilidades, permanecer en el edificio y buscar refugio

en un lugar seguro.
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Ubicarse debajo de un escritorio o mueble que lo pueda cubrir, o en una
esquina u oficina pequefia.

Alejarse de ventanas, vidrios y anaqueles.

Colocarse sentado o recostado, y cubrirse la cabeza y el rostro.

Avisar a los compafieros mas cercanos o que estén alrededor, quienes se
deberan cubrir y cuidarse de objetos que puedan caerle encima.

Evitar los ataques de pénico, ya que podria contagiar a otros compafieros y
crear un caos.

Evitar el uso del elevador.

Las personas con impedimentos, que utilicen silla de rueda, deberan ponerle
freno a la misma.

Evitar correr por las escaleras de escape hasta que se autorice, ya que
pueden colapsar o derrumbarse. Evitar caminar descalzo, ya que puede
haber objetos punzantes o cortantes, vidrios, cables, u otros, que puedan
lastimar sus pies.

Salir del edificio cuando se ordene el desalojo. El personal de la Brigada de
Desalojo indicaré una salida segura y libre de obsté4culos.

Utilizar los teléfonos del edificio exclusivamente para emergencias. Si es
posible, se colgardn todos los teléfonos que estén descolgados, para que
puedan realizarse las llamadas.

Evitar encender o apagar equipo electrénico.

Cooperar con las personas que manejan la situacion, ya sea el Comité de
Emergencias, la Policfa de Puerto Rico, los bomberos, u otro personal que
preste servicios de manera voluntaria.

Evitar interrumpir la labor de rescate y poner su vida en peligro.

Evitar entrar al edificio en busqueda de pertenencias o de alguna persona.
Mantenerse alerta de posibles sacudidas o réplicas.

Esperar por ayuda, si se encuentra lesionado.

Si es posible, llegar al lugar asignado como punto de reunién, o comunicarse
con su supervisor(a) o el (la) Director(a) de su Divisién o Area.

De encontrarse fuera del edificio o en un vehiculo, debe alejarse de edificios,

paredes, arboles, tuneles, puentes, lineas eléctricas, u otros, que puedan
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atentar contra su vida. Permanecer tranquilo hasta que pase el movimiento
teltrico.

v. Permanecer adentro de la edificacién hasta que el temblor cese y resulte
seguro salir afuera. La mayorfa de las lesiones durante los terremotos

ocurren cuando caen objetos sobre la gente al entrar o salir de los edificios.

3. Después

a. Estar preparado para temblores posteriores. Estas ondas de choque
secundarias por lo general son menos violentas que el terremoto principal,
pero pueden ser lo suficientemente fuertes para causar dafios adicionales a
las estructuras debilitadas.

b. Verificar para ver si hay lesionados. No intentar mover a las personas
seriamente lesionadas, a menos que estén en peligro inmediato de morir, o de
sufrir mas lesiones. De tener que mover a una persona inconsciente, primero
se le debe estabilizar el cuello y la espalda, e inmediatamente pedir ayuda.

e Si la victima no estd respirando, se debe colocar cuidadosamente en
posicion para administrarle respiracién artificial, despejarle la via
respiratoria y comenzar a administrarle resucitacion de boca a boca.

e Mantener la temperatura del cuerpo con- frazadas. Asegurarse que la
victima no se caliente demasiado.

e Nunca tratar de dar de beber liquidos a una persona inconsciente.

c. Si la electricidad se interrumpe, utilizar linternas de baterfa. No usar velas,
fosforos, ni llamas abiertas en el interior después de un terremoto, ya que
puede haber fugas de gas.

d. Usar zapatos fuertes para caminar en areas cubiertas con escombros y vidrios.
e. Usar el teléfono sélo para reportar emergencias que amenacen la vida.
f. Escuchar las noticias para enterarse de la informacién de emergencia mas

reciente. v

g. Mantenerse fuera de las calles. Si tiene que salir afuera después de un
terremoto, esté pendiente de objetos que caigan, cables eléctricos caidos y

paredes, puentes, calles y aceras debilitadas.
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Mantenerse alejado del drea dafiada, a menos que la policfa, los bomberos o
las organizaciones de asistencia le hayan solicitado especificamente su

ayuda.

E. Emergencias Médicas

1. Existen otras emergencias relacionadas a la salud, que pueden ocurrir en el

Consejo. Los ejemplos mas frecuentes de este tipo son:

<l R 2L L LR 2 2 2 22 e 2 2 2 2

Dolores o presion de pecho, acompariado de sudoracién y pérdida de aliento
Pérdida de la conciencia o desmayos

Dificultad al respirar

Envenenamiento

Sangrado que no se detiene

Lesiones serias debido a una cafda o accidente

Intento de suicidio

Dolor toracico

Ataques o convulsiones

Ataque de asma repentino

Adormecimiento repentino, o paralisis de un brazo o pierna
Pérdida de visién

Dolor de cabeza muy fuerte

Cambio en la habilidad mental

Vomito persistente

Dolor abdominal

Parto prematuro

2. De algiin empleado o visitante mostrar algiin sintoma o situacién de las antes

mencionadas, se procederd de la siguiente manera:

a.
b.

Mantener la calma
Comunicarse con el Director del Comité de Emergencias, o con algin
miembro de la Brigada de Emergencias, y detallarle la situacién, de manera

lenta y precisa.
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¢. Llamar al Sistema 9-1-1.

d. El Director del Comité de Emergencias, o un miembro del Comité notificard a

la Administracién del Edificio y al personal de Seguridad.

e. El Director del Comité de Emergencias anotard la informacién del lugar a
donde serd enviada la persona afectada y, en caso de que el afectado sea un
empleado, notificara a la Oficina de Recursos Humanos para que contacten

algun familiar del lesionado.

Emergencias o Accidentes Quimicos
Las emergencias por sustancias quimicas usualmente son venenosas o nocivas para
la salud. No se pueden ver u oler. Estas emergencias pueden ser planificadas, como

en el caso de un ataque terrorista con armas quimicas.

La exposicién a una sustancia quimica se puede dar al respirar, ingerir alimentos,
agua o medicamentos, al tocarla, o entrar en contacto con ropa u otros elementos

que hayan estado en contacto con la sustancia.

Si la situacién surge en el exterior del Edificio, los empleados y visitantes se deberan
colocar en direccién contraria al viento o buscar refugio de inmediato. Si, por el
contrario, es el interior del Edificio, se deberén alejar del derrame de la sustancia y
evitar que se mezcle con otras sustancias que propicien la propagacion con otros

quimicos como: perfumes, rociadores, encendedores, u otros compuestos quimicos.

De ser necesario, se emitirdn instrucciones especificas y se iniciara el Plan de
Desalojo para que las autoridades puedan realizar su trabajo efectivamente, sin

afectar la vida de alguna persona.

Emergencia de Salud Publica

Entre las emergencias de salud publica, se incluyen: epidemias, emergencias
biolégicas o quimicas y desastres naturales. De surgir un ataque bioterrorista, es
bien diffcil de detectar y no se puede predecir su causa, ya que los agentes biol6gicos

se diseminan a través de aire, agua o alimentos. En caso de que se utilicen agentes
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biolégicos, no se verdn los efectos de la enfermedad durante varias horas o varios

dias.

El Consejo observard las recomendaciones o instrucciones que impartan las
agencias u organizaciones de salud, en respuesta a un posible estado de emergencia
por salud publica que ocurriera en el CEPR. La comunicacién con el personal se
realizard a través del(la) Director(a) Ejecutivo(a), mediante correo electrénico u

hoja suelta.

. Falla Eléctrica
Las fallas eléctricas pueden ocurrir en cualquier momento, y pueden afectar las

operaciones normales de la Agencia.

El Edificio cuenta con una planta de emergencia para proveer los servicios basicos
que permiten que el inmueble pueda continuar parcialmente en operacion y facilitar
su desalojo, de ser necesario. Las facilidades de la Agencia, por su parte, sélo
contaran con un nivel de corriente minimo para proveer iluminacién en las 4reas

publicas de las oficinas.

Al momento de ocurrir la falla eléctrica, el personal apagaré sus computadoras y
baterfas de respaldo, y esperard instrucciones del Director del Comité de
Emergencias. Bajo ninguna circunstancia se utilizardn los elevadores para desalojar

a los empleados de las facilidades.

ARTICULO 8: PLAN DE DESALOJO

El Plan de Desalojo del Consejo se preparara de conformidad con el Plan de Desalojo del

Edificio Hato Rey Center. El proceso de desalojo se iniciard una vez el Director del Comité

de Emergencias notifique al Director Ejecutivo y éste autorice activar el Plan.

A. La Brigada de Desalojo ordenard a los empleados y visitantes a desalojar la

estructura.
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. Los miembros de la Brigada de Desalojo orientaran y dirigiran por las salidas de
emergencia a las personas, para llegar al lugar designado para reunirse.

. Ninguna persdna regresard a las facilidades afectadas hasta que el Director del
Comité de Emergencias lo autorice.

. El personal de la Brigada de Desalojo identificara e informaréa al personal sobre las
areas de posible peligro, e impedira su acceso a las mismas.

. La Brigada de Emergencias se asegurard de que todas las personas hayan
abandonado el Edificio. Buscaran en todas las areas de trabajo, descanso, bafios,
almacenes, escaleras y ascensores. Los miembros de la Brigada de Emergencias
llevaran consigo lo siguiente:

El Registro de Visitantes

Un informe del sistema de asistencia

El botiquin portéatil de primeros auxilios

Sl e

Un altoparlante

El desalojo se realizara de la siguiente manera:

1. Salida del lado norte: por la escalera de emergencia identificada como (A)/(1),
saldré el personal y visitantes ubicados en las oficinas desde el Area de Asuntos
Legales hasta el Area de Administracién. Esta salida llega a la recepcién del
Edificio Hato Rey Center, o a la azotea.

2. Salida del lado sur: la escalera de emergencia identificada como (B)/(2), sera
utilizada por el personal y visitantes localizados desde las Oficinas de Sistemas
de Informacién hasta el Area de Licenciamiento de Educacién Superior. Esta
salida llega a la recepcién del Edificio Hato Rey Center, o a la azotea.

3. Si el Edificio est4 en llamas, se caminara agachado cerca del piso, para evitar la
inhalacién del humo. Si es posible, deben cubrirse la boca y nariz con un
pafiuelo.

4. En caso de surgir un desastre y haya mujeres embarazadas, o personas con algin
tipo de discapacidad, un miembro de la Brigada de Emergencias notificara al
personal de seguridad del edificio y les acompafiard mientras se reciba la ayuda
pertinente. También deberd notificar al Director del Comité de Emergencias.

5. Todo el personal se dirigird ordenadamente a la plazoleta del Edificio Oriental,

ubicado frente a la Avenida Mufioz Rivera. El personal de la Brigada de
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Emergencias pasard lista para verificar que todos los empleados y visitantes
estén fuera de peligro.
6. La ultima persona en salir de la oficina, mantendra la puerta sin seguro para que

no se dificulten las labores de blisqueda y rescate.

ARTICULO 9: RECUPERACION

A. Luego de una emergencia o desastre, el Director del Comité de Emergencias
realizard un recorrido por las facilidades, o se comunicara con la Administracién del
Edificio para conocer el estado de situacion.

B. El Director del Comité de Emergencias notificard al Director Ejecutivo sobre la
situacién. Este ltimo reunird a los Directores de Area para evaluar los dafios
ocasionados. »

C. Se tomaran fotografias de la propiedad, equipo y materiales dafiados durante la
emergencia.

D. Se efectuaran las reclamaciones pertinentes a las aseguradoras.

El Comité tomard accién para procurar que todo quede en forma utilizable. Esto es,
reinstalacién del equipo bdasico para la operacién y funcionamiento normal del
Consejo. El Director Ejecutivo indicard cuando se restableceran los servicios.

Se continuaran las labores regulares hasta donde las circunstancias lo permitan.

G. Se realizardn todas las gestiones necesarias para retomar las funciones al nivel
normal de operacion, en el menor tiempo posible.

H. Se documentardn los sucesos, actividades y funciones que se realicen durante el
proceso de recuperacién y restauracién.

I Se activaran los mecanismos de compras de emergencia, de ser necesario.

ART{CULO 10: PROTOCOLO DE COMUNICACION
A. El protocolo de comunicacién se activard una vez que cualquier empleado o
funcionario advenga en conocimiento de alguna situacion que afecte las operaciones
de la Agencia. Debera notificar al Director de Area, Director Ejecutivo y Director del
Comité de Emergencias.
B. Una vez el(la) Director(a) Ejecutivo(a) lo autorice, el Comité de Emergencias

establecerd el plan de accidn, y notificara sobre la situacién a los Directores de Area.
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Se determinara si es necesario suspender las operaciones. De ser asf, se autorizara

la implantacién del Protocolo de Comunicaciones que se describe a continuacion:

1. Los Directores de Area comunicaran la emergencia o situacion a su personal.

2. El (la) Director(a) Ejecutivo(a) se comunicara con la Oficina del Gobernador y la
Oficina de Gerencia y Presupuesto para notificar la situacién y la interrupcién

del servicio.

ARTICULO 11: PROGRAMA DE ADIESTRAMIENTOS

El Director del Comité de Emergencias implantard programas de adiestramientos y
ejercicios de desalojo para el manejo de emergencias, de conformidad con este Plan. A su
vez, mantendra un calendario de los adiestramientos, simulacros y ejercicios de desalojo
efectuados, asf como la metodologfa a seguir para realizar los mismos. Deberd analizar y
discutir con el Comité los resultados de las evaluaciones de los adiestramientos para la

toma de las medidas necesarias, segin corresponda a los hallazgos.

En conjunto con la Oficina de Recursos Humanos, realizard los acercamientos con las
agencias estatales, federales, o ambas, para que se realicen los adiestramientos y ejercicios

de desalojo.

ARTiCULO 12: EVALUACION Y REVISION DEL PLAN

A. El Director del Comité de Emergencias, evaluard, actualizard y revisara este Plan, de
forma anual y de conformidad con la reglamentacién vigente. Una vez revisado, el
mismo se someterd para la consideracién y aprobacién del (la) Director(a)
Ejecutivo(a). |

B. Se evaluaran todos los procedimientos cuando se realicen ejercicios de desalojo o
emergencias reales, y se verificard que cumplan con lo establecido en este Plan y con
las necesidades particulares del Consejo.

C. Cambios al Plan
1. Se consideraran las evaluaciones preliminares, ejercicios y emergencias reales, asi

como los cambios en disefio, uso y distribucién de las instalaciones, y los que

ocurran en la estructura administrativa que afecten este Plan.
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ARTICULO 13: VIGENCIA
A. Este Plan entrard en vigor a partir de la fecha de aprobacién por el(a) Director(a)
Ejecutivo(a). El mismo podré ser enmendado o derogado, segin dispone este Plan,
o por disposicién del (la) Director(a) Ejecutivo(a).

B. Este Plan deroga toda carta o disposicion sobre este asunto circulados previamente.

Directora Ejecutiva

Fecha: 30 de septiembre de 2013




ANEJO A

Teléfonos de Emergencias

Barrlo Obrero‘ ,

Defensa Civil Municipal ~

_Guardacostas, Servicio de

Guardia Municipal - HatoRey

-~ 178776372385,
| 787-754-8355

_ AuxilioMutwo
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| 7872747676

Salud, Departamentode.

‘Servicio Nacional de Meteorologfa | 787-274-7676
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ANEJOB
Formulario Voluntario sobre Informacién Médica
Datos Personales del Empleado del CEPR
Nombre del Empleado:

Direccion Fisica:

Teléfono Residencial:

Teléfono Celular:

Medicamentos:

Alergias:

Condiciones Especiales:

Familiar a lamar:

Teléfonos:

\
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ANEJO C

Hoja de Cotejo del Personal

Emergencia por una Tormenta o Huracan

Hacer respaldo (back up) de la informacién en las computadoras.

Colocar los documentos en papel y expedientes en los archivos o
gavetas.

Desconectar equipos eléctricos y ubicarlos en un drea segura.

Cubrir o proteger computadoras con material impermeable.

Reubicar articulos, impresoras y equipos eléctricos localizados cerca de
las ventanas.

Recoger materiales y equipo ubicados en el suelo.

Notificar a su supervisor cambios en sus nimeros de teléfono.




ANEJO D

Hoja de Cotejo del Comité de Emergencias del CEPR

Emergencia por una Tormenta o Huracan

Cuando se ha emitido VIGILANCIA

Actualizar los numeros de teléfonos del personal.

Revisar los suministros de emergencias.

Verificar la disponibilidad y adquirir los accesorios necesarios:
bolsas de basura, cubiertas plasticas, linternas, marcadores,
baterias y cinta adhesiva, entre otros.

Convocar a reuniones informativas, en las cuales se impartiran
instrucciones sobre como enfrentar la emergencia.

Cuando se ha emitido AVISO

Inspeccionar las areas.

Distribuir cajas, bolsas de basura, cubiertas plasticas, linternas,
marcadores, baterias, y cinta adhesiva, entre otros.

Reubicar equipo y materiales.

Apagar y proteger servidores y demas equipo de computadoras.




ANEJOE

Hoja de Cotejo para Amenaza o Hallazgo de Artefacto Sospechoso

Anotar los siguientes detalles sobre la persona que hace la llamada:

Datos

Respuesta

1. Género (masculino o femenino)

2. Edad aproximada

3. Tono de voz (ronca, bajita, disfrazada)

4. Acento (nacionalidad)

5. Estado de 4nimo (llorando, alegre, pausado, recto,
enojado, riéndose, o emotivo)

6. Sonidos de fondo (bocinas de automoviles, sirenas,
musica, silencio, bullicio, voces, o ambiente de fiesta)

7. Lenguaje (excelente, p'obré, obsceno, claro)

Intentar mantener la conversacién y preguntar lo
siguiente:

1. ;Dénde estd el artefacto?

2. ;COmo es?

3. ¢(Cuando estallara?

4. ;Quién coloco el artefacto?
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