PLAN DE EMERGENCIAS

DEPARTAMENTO DE FINANZAS

PLAZA UNIVERSITARIA - TORRE CENTRAL - TERCER PISO

Nombre del Edificio

I.INTRODUCCION

Este plan se ha preparado con el propésito de establecer los procedimientos
adecuados para desalojar los ocupantes de las instalaciones de la Oficina del Director
del Departamento de Finanzas y las secciones adscritas 0 manejar una situacion
relacionada ante la eventualidad de que ocurra una emergencia.! Entre las
condiciones de emergencia que pueden obligar a desalojar una estructura estan:
incendio, amenaza de bomba, escape de gases toxicos, derrames de substancias
guimicas, huracanes, terremotos, entre otras.

Si se suscitara una situacion de emergencia que obligue a realizar un desalojo en
un edificio, este Plan establece los procedimientos apropiados para llevar a cabo el
mismo en forma ordenada. La Oficina del Director de Finanzas cuenta con un Comité
de Emergencias compuesto por un Coordinador de Area y su grupo de apoyo.

II.DESCRIPCION DEL EDIFICIO

A. Localizacion

1. Ave. Ponce de Ledn, Parada 39 ¥4, Rio Piedras

B. Tipo de construccion

1. Hormigoén, paredes interiores en gypsum board y sistemas modulares.

C. Numero de pisos o niveles y numero de salones, oficinas, talleres,
almacenes, laboratorios, bibliotecas, anfiteatros y otras areas.

1. Existe 1 piso el cual contiene oficinas administrativas, salones de
reuniones, area de archivos y bafios publicos.
a. 8 oficinas distribuidas de la siguiente manera

I.Finanzas — 10 cubiculos

ii.Pagador — 3 cubiculos

iii.Fiscal — 10 cubiculos

iv.Contabilidad — 17 cubiculos

v.Nominas — 16 cubiculos



vi.Compras — 14 cubiculos

vii.Cobros — 6 cubiculos

viii.Preintervencion — 18 cubiculos
3) 1 salon de reuniones (1843126C).
4) 1 sal6én de auditores (1843083C).
5) 1 area de Biblioteca (1843084C).
6) 1 salon pequefio que cuenta con microonda, nevera pequefia y un anaquel
de metal (1843090C).
7) 1 salon pequefio para materiales de oficina (1843125C).
8) 1 salon pequeiio para guardar expedientes con 5 anaqueles de metal
(1843127C).
9) 1 salon de archivos para guardar expedientes y caja fuerte (1843082C).

D. Numero de empleados, estudiantes y visitantes.

1) 47 empleados administrativos.

2) 10 estudiantes (Programa de estudio y trabajo) aprox.

3) Los visitantes que asisten a nuestras facilidades son entre 100 a 150
diarios.

E. Servicios que se ofrecen.

La Oficina de Finanzas ejerce la direccion, supervision y coordinacion de las
responsabilidades fiscales del Recinto distribuidas a través de una estructura
compuesta por siete (8) areas de trabajo principales: Preintervencion,
Néminas, Contabilidad, Pagador, Recaudaciones, Cobros y Reclamaciones,
Fiscal de Asistencia Economica y Compras.

e Asesorar a los funcionarios de las diferentes dependencias sobre asuntos
financieros en general

e Interpretar y poner en funcidon los reglamentos, normas, circulares y
procedimientos emitidos para la administracion de los activos, fondos y
operaciones

e Manejar los seguros, fianzas y aportaciones patronales del Recinto

o Preparary rendir informes financieros a las agencias estatales, federales y
privadas

« Planificar y dirigir los procesos de recaudaciones y cobro de matriculas

« Dirigir los procesos de desembolsos y la distribucién de cheques de ayudas
econdmicas a los estudiantes, ndminas y suplidores en general

o Administrar los fondos externos por concepto de donativos y contratos con
agencias estatales, federales, instituciones privadas e individuos

o Custodiar todos los documentos e informes utilizados en las operaciones
fiscales



l1l. INFORMACION PARA EL DESALOJO
A. Brigada de Desalojo del edificio

1. Lider de area Brigada de Desalojo del edificio: Sr. Edgardo Diaz Labrador
2. Lider del piso: Sr. Anibal O. Sanabia Crespo

B. Mecanismo que utilizara el Lider de la Brigada de Desalojo para alertar o
notificar sobre la activacion de este plan a la Brigada de Desalojo.

1) Alarma de incendio
2) Teléfono

3) Celulares

4) Comunicacion Verbal

C. Forma de diseminar la informacién e instrucciones a las personas que se
encuentran en las areas.

1. Verbalmente - El aviso mediante sirena podria ser sustituida por
comunicacion verbal por parte de la persona encargada de la unidad. A saber en
orden de linea de mando: Director, Subdirector y Directora de Donativos
Privados.

2) Telefénicamente

D. Procedimiento a seguir para el desalojo ordenado de los pisos y otras
areas. Ademas, las prioridades para el desalojo de éstos._

1. Ante amenaza de bomba:

a. La persona que reciba la llamada de amenaza debera realizar los esfuerzos

por observar los siguientes detalles:

i. Sexo de la persona que llama (femenino, masculino)

ii. Tono de voz (estado de animo)

iii. Edad (adulto, nifio, envejeciente)

iv. Acento (extranjero)

v. Animosidad (agresivo, molesto)

vi. Ruidos de fondo

vii. Mantener la conversacion y marcar el codigo de llamada en destaque
mediante el sistema “Malicious Call Identification” (MCID): al recibo de
la llamada presionar “more” dos veces lo que provocara que aparezca
las siglas MCID en el tercer botén al pie de la pantalla del teléfono.
Procedera, entonces a presionar dicho boton para que se registre en
rojo en el informe de llamadas.

b. Cada empleado hara una inspeccion visual de su area de trabajo para
identificar cualquier objeto, paquete o bulto extrafio en el area, dado que
un paguete misterioso es todo aquello que no se justifique su presencia en
el lugar.



c. De identificar la presencia de algun objeto extrafio debera notificarlo al
Director de Finanzas o su representante autorizado.

2. Ante situacion de incendio:

a. Los incendios representan una emergencia de mayor importancia dado el
alto riesgo de perder la vida y propiedad. La magnitud de la emergencia
puede ir desde un simple conato de incendio facilmente controlable, hasta
uno de grandes proporciones. Dado que lo que este documento pretende
estructurar es el desalojo de los ocupantes de la unidad, se observara el
Plan Operacional de Emergencias del Recinto para las medidas de
mitigacion, rescate y respuesta.

b. EI humo contiene gases venenosos y asciende igual que el calor. El aire
estard mas limpio cerca del piso. Si hay que salir de las oficinas a través
del humo, se gatea rapidamente sobre las manos y rodillas manteniendo la
cabeza de 12 a 24 pulgadas sobre el suelo.

c. En las escaleras de emergencias el humo se concentrara en la parte baja,
por tal razén una vez se llegue a las escaleras se debera poner de pie.

3. Cada empleado apagara los equipos que estén utilizando, recogeran sus
pertenencias personales mas importantes y se dirigiran hacia la salida indicada
caminando en fila de uno en uno y en silencio. Bajaran las escaleras en fila
sujetandose de los pasamanos. Los empleados saldran en fila de su oficina
hasta que salgan fuera del edificio, segun las instrucciones que le imparta el
funcionario a cargo del desalojo.

4. Los empleados y visitantes de la unidad utilizaran la escalera de emergencia
NUm. 4y se reunirdn en el area exterior del primer piso entre el edificio principal
y las residencias estudiantiles, donde se realizara el conteo.

5. Durante el proceso de desalojo ningun empleado se detendra en los pasillos,
no podra regresar a su oficina ni ubicarse en un lugar distinto al que le fuera
informado, hasta que se reciban instrucciones de que el peligro ha pasado o
reciba autorizacion para hacerlo.

6. Los directores y supervisores de las distintas oficinas identificaran el personal
presente ese dia.

7. El director de la unidad se asegurara que todos los empleados hayan
abandonado su area de trabajo y procedera a realizar el conteo en el area
designada.



E. Rutas de escape que se utilizaran en el desalojo de las areas y rutas
alternas, si las hubiera.

1. Localizaciéon de escaleras: Las escaleras de emergencias estan localizadas
frente al area de ascensores y estan identificadas con el Num. 4, la mas cercana
a las oficinas nuestras.

2. Accesibilidad a la azotea: La accesibilidad al area de la azotea se encuentra
ubicada en el séptimo piso por el area de la escalera de emergencia. (Esta puerta
permanece cerrada en todo momento.)

3. Rampas:_Ninguna

4, Otros medios de salida disponible: La unidad cuenta con una salida al
exterior del edificio utilizando el balcon ubicado en el area frontal del segundo piso.
(No provee acceso al primer piso.)

5. lluminacién de emergencia: El edificio cuenta con una planta eléctrica, la
cual provee la energia necesaria _para mantener encendida las luces de
emergencia y otros periferales del sistema de emergencia.

6. Rotulacion de salidas de emergencia: La Unidad cuenta con rotulacion de
emergencia_en las areas principales. (Es necesario instalar adicionales en el
pasillo interior de las unidades.)

7. Planos de rutas de salidas de emergencias: Frente a cada ascensor se
encuentra un plano de ruta de salida que sefiala la escalera a ser utilizada. Se
adjunta mapa de la unidad con las rutas propuestas.

Los empleados y visitantes que se encuentren en el area de la Oficina del Director
de Finanzas (oficinas namero: 3075, 3076, 3077C, 3077CA, 3078, 3079, 3084,
3126, 3083, 3082, 3081 y 3080) saldran por la puerta principal que da al pasillo
frente al area de recepcion hacia la salida de la escalera de emergencia Num. 4,
frente a los ascensores del edificio central). ElI Sr. Anibal O. Sanabia Crespo,
Oficial Ejecutivo de la unidad estar4 a cargo de dirigir la salida del personal
ubicado en esta seccidn, quien se ubicard en el area del grupo secretarial para
dirigir a este grupo hacia las escaleras de escape.

Los empleados y visitantes que se encuentren en el area de la Seccidén de
Donativos Privados, ruta marcada en azul, lo coordina el Sr. Edgardo Diaz
Labrador. Esta compuesto por las oficinas namero: 3124, 3125, 3126, 3127,
3076, 3087, 3087, 3088, 3129, 3130, 3131 y 3132. Este personal saldra por la
puerta | que da acceso al area de las escaleras de emergencia Num. 4, frente a
los salones multiusos Nam. 3123. El sefior Diaz Labrador se ubicara frente a la
oficina Num. 3129 para realizar los trabajos de coordinacion y control.

Los representantes a cargo del proceso de desalojo se ubicardan en un lugar
distinto dentro de la oficina, de manera que puedan dirigir al resto del personal
hacia la salida establecida y estos desalojaran la oficina junto con el ultimo
empleado del grupo a cargo.



Rutas alternas: En ocasion de no poder ser utilizada la escalera de emergencia
nam. 4, otras posibles seran las siguientes: (Se debera esperar instrucciones del
personal encargado para utilizar estas rutas.)

Escalera Num. 3
Escalera NUm. 1
Balcén
Azotea

PowbdPE

Procedimiento para atender al personal con limitaciones fisicas y/o en manejo de
crisis que hubiera en la unidad: Si hubiese alguna persona en el momento de la
emergencia con estas caracteristicas, seran los primeros en ser desalojados.

F. Equipo que se utilizara para el traslado de personas, lugar donde se
encuentra este equipo, persona a cargo del mismo y cémo localizarla.

En los casos en que haya personas con discapacidad que no les permitan
moverse de forma acelerada, en sillas de ruedas, bastones u otro impedimento,
se consultard a esas personas con dificultades de movilidad sobre el mejor
modo de proporcionarles ayuda, teniendo en cuenta en cada caso sus I
imitaciones especificas y el tiempo disponible para la evacuacion. Se debera
solicitar ayuda a otras personas con las condiciones fisicas necesarias para
colaborar en el traslado de la persona, haciendo uso de su propia silla de ruedas
u otras técnicas como lo es cargar a la persona. En caso en que el desalojo de la
persona se dificulte, debera ser llevada a un lugar seguro, cerca de la salida de
emergencia y procurar asistencia adicional para poder desalojarla.

G. Lugar seguro donde se reuniran las personasy cOmo y quién realizara
el conteo para determinar el éxito de la operacion de desalojo.

1) El lugar de reunion sera al_cruzar la Ave. Ponce De Ledn, en la marginal
entre Plaza Universitaria y el Recinto.
2) El conteo sera realizado por el Sr. Anibal O. Sanabia Crespo y luego nos
dirigiremos al Paseo Real del Recinto.

H. Sistema para obtener informacion sobre las areas y personas
afectadas. Ademas, persona que recibira la misma.

1) Verbalmente
2) Telefénicamente - El Sr. Edgardo Diaz Labrador sera el encargado de recibir
la informacion.




l. Forma de comunicarle al Comité de Emergencias sobre la activacion
del Plan de Desalojo. (Ver Anejo)

A. Sr. Edgardo Diaz Labrador, desde su teléfono celular se comunicara con la
Oficina del Decanato de Administracion (84002) y/o llamarad a la Oficina
de Sequridad del Recinto (83131).




J. Procedimientos para la reentrada del personal al edificio.
1) Verbalmente
2) Telefénicamente

Luego de que pase la emergencia, el Grupo Directivo hara una evaluacién del
area y determinara si el edificio esta en condiciones para ser utilizado. Si hubiese
la presencia de alguna entidad de Apoyo Externo, se tomaré en consideracion las
sugerencias de éstas en la toma de decisiones.

A corto plazo se realizan las actividades necesarias para restaurar los servicios y
necesidades basicas. A largo plazo se realizan las actividades para corregir todos
los dafios, tomando en consideracion la mitigacion para los riesgos de
emergencias futuras o desastres.

Luego de las emergencias, el Rector o su representante autorizado haran lo
siguiente: Facilitaran que los funcionarios designados identifiquen los peligros
eléctricos, quimicos y los riesgos estructurales y no estructurales.

Identificaran las instalaciones que pueden ser ocupadas para comenzar a operar.
De ser necesario se coordinara con las agencias de seguridad publica y con otros
recursos externos que puedan ayudar en estas labores.

Reubicaran el personal de las instalaciones afectadas en la medida en que sea
posible.

Los Decanos y Directores evaluaran la necesidad de activar los Planes de
Contingencia de Procesos Criticos.

Utilizaran las medidas, acciones y procedimientos necesarios para reparar o
restituir la propiedad y el equipo afectado o destruido.



IV. INFORMACION PARA INCENDIOS
A. Grupo Operacional de Incendios del edificio.

Se incluye lista del personal que compone el Comité de Emergencia (Ver Anejo).
PENDIENTE A ADIESTRAMIENTO USO Y MANEJO DE EXTINTORES

B. Procedimiento que utilizaran los empleados para activar las operaciones de
emergencias de incendios del edificio, que incluya: aviso al Lider de la
Brigada de Desalojo, aviso a la Guardia Universitaria y aviso al Comité de
Emergencias.

1. De ocurrir algun evento de incendio, se utilizarén los extintores ubicados en el

area. De no extinguirse el incendio en menos de un minuto, se notificara a

la Division de Seguridad y Manejo de Riesgos (DSMR), a la Oficina Proteccion

Ambiental y Seguridad Ocupacional (OPASO) y a la Decana de

Administracion. De no poder controlarse el incendio por personal del lugar del
siniestro, la DSMR llamaréa al Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico.

2. Los lideres de area agrupan al personal, el lider de piso se encargara de realizar
las llamadas necesarias para activar las operaciones de emergencia

C. Forma de diseminar la informacién e instrucciones a las personas que se
encuentran en las areas.
1) Verbalmente
2) Telefénicamente
V. INFORMACION PARA AMENAZAS, HALLAZGOS Y EXPLOSION DE BOMBAS
A. En caso de amenazas o hallazgos de bomba o artefacto sospechoso se notifica a
la Division de Seguridad y Manejo de Riesgos y se procede segun las instrucciones

gue se ofrezcan.

B. Procedimiento para intervenir con la persona que hace amenaza de bombas se
encuentra en el Apéndice | en el Plan Basico de Operaciones de Emergencia.



VI. INFORMACION PARA DERRAMES DE MATERIALES PELIGROSOS

En caso de una emergencia de esta indole se atendera con el personal de la
Oficina de  Proteccion Ambiental y Seguridad Ocupacional (OPASO). OPASO
desarroll6 el Procedimiento Operacional Estdndar para para el Control de
derrames de Sustancias Quimicas y Desperdicios Peligrosos.

Numeros contactos OPASO:

Programa para el Manejo de Sustancias y Desperdicios Peligrosos:
Sra. Lymari Orellana, Extension telefonica 83151

Sr. Aristides Martinez, Extension telefonica 83148

Director: Sr. Jorge Ramos, Extension telefonica 83143

Se informaré a la Division de Seguridad y Manejo de Riesgos (DSMR)
(extensiones 83131, 83535).



VII. INFORMACION PARA TORMENTAS Y HURACANES
Lider de la Brigada de Huracan del edificio: Sr. Edgardo Diaz Labrador

A. Integrantes de la Brigada de Huracan del edificio y areas que le corresponde
cubrir (se incluye listado).

Vill. RECURSOS
A. Sistema de comunicacion.

1. Descripcion del sistema de comunicacion y como se utilizara en caso de
emergencia.
a) El lider de la brigada se comunicara con los lideres de piso, éstos a su
vez con los lideres de area quienes mantendran comunicados a los
empleados sobre la situacion.

B. Sistema de alarma, alerta o aviso.

1) Actualmente el sistema de alarmas es el sistema de incendios.
2) En caso de que los métodos de sistemas tradicionales fallen, se utilizara el método de
comunicacion verbal para alertar a los empleados.

C. Medios de salida y rutas de escape.

Descripcion de los medios de salida y de las rutas de escape: ancho de los
pasillos y corredores, iluminacion de emergenciay rotulacion.

1. Los medios de salida existentes son las escaleras de emergencia. Para
llegar a las escaleras hay que atravesar el pasillo lateral oeste el cual mide 6
pies y guia a una puerta de 3 pies la cual es utilizada para el acceso a las
escaleras de emergencia. La iluminacion existente, son los letreros verdes de
‘Exit’.

D. Planos de ubicacion.

1) Cada plano de ubicacion se encuentra en la pared de la entrada principal
de cada piso. (Anejo)



E. Equipo de extincién de incendios.

1) Durante un incendio se activara el sistema de riego que se encuentra a través del
techo de cada piso. También tenemos dos extintores y mangueras de agua en las
salidas de emergencia de cada piso.

F. Fuentes alternas de agua que puedan utilizarse para extinguir incendios.

Fuente de agua en el pasillo del area de los bafios publicos localizados frente a
los elevadores.

G. Instalaciones para bomberos y equipo de rescate.

Se identificaran las areas que sirvan para que los camiones de bomberos y
equipos de rescate puedan utilizar para entrar en accién, asi como la
localizacion de las bombas de incendios. Las bombas de incendio se encuentran
en los espacios fuera de las salidas de emergencias, en cada base de las
escaleras de emergencia de los pisos.

H. Lista de los funcionarios contactos en las agencias de seguridad publica y
manejo de emergencias, posicion que ocupan, numeros telefénicos y
direccion fisica.

INSTITUCION DIRECCION TELEFONO
Agencia para el Manejo 115 Eleanor
de Emergencia Roosevelt 724-0124
Hato Rey
Agencia para el #178 Calle A
Manejo de Urb. San Francisco, 765-0486
Emergencia Rio Piedras
Municipio San Juan
62 Calle Tisol
Cuerpo de Bomberos Rio Piedras 763-1170
Ave. Roosevelt
Policia de Puerto Rico Hato Rey 343-2020
Cruz Roja Americana Centro Médico, Rio 758-8150
. Desastres Piedras 759-7979
. Banco de Sangre
Emergencia Médica Centro Médico
Municipio de San Juan Rio Piedras 343-2550




Ave. Ponce de Leo0n,
Hospital Auxilio Mutuo Rio Piedras 758-2000
767-1503
Hospital San Francisco 371 Calle De Diego 753-4906
Rio Piedras 767-2758
758-0568
Metro Pavia Hospital 641-2323
. Sala de Ave. Ponce de Leon, 754-0909
Emergencias* Rio Piedras 765-3770 *
K. Medidas para conservar documentos importantes, equipo Yy
materiales.

Los documentos importantes, equipos y materiales estan ubicados en varios
almacenes identificados respectivamente por funcionarios de la Oficina de
Finanzas. No hay medidas para conservar documentos importantes, solamente
los materiales protectores, equipos, armarios, archivos donde se guardan los
documentos y/o equipos.
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