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INTRODUCCION

La Universidad Central de Bayamoén tiene entre sus prioridades la responsabilidad de establecer planes
dirigidos a mantener y preservar la vida, salud y seguridad de sus empleados, estudiantes y visitantes.
Ademas, entre sus metas persigue proteger las facilidades fisicas, equipos y materiales y el medio
ambiente a través de la implementacién de medidas preventivas y correctivas. Para cumplir con esta
encomienda es necesario utilizar los recursos disponibles y establecer un Plan Operacional de Desalojo
y Accién en Caso de Emergencias que incluya el manejo de emergencias ambientales, robo o asalto,
derrame de diésel y/o emanaciones de gases peligrosos y emergencias médicas o de otra indole, como
los relacionados con actos de terrorismo.

En este plan se establecen los objetivos y los comités que estardn a cargo de la organizacién, logfstica,
coordinacién y direccién de todas las actividades de emergencia antes, durante y después del evento.
También, se describen los planes de desalojos por edificio y se asigna un coordinador para cada edificio.
Ademas, se mencionan los eventos especiales, entre ellos: huracanes, terremotos, terrorismo, robo o
asalto, derrames de diésel y/o emanaciones de gases peligrosos. Por tltimo, se describe las medidas de
accién por dependencias.

RESPONSABILIDAD

La Oficina de Servicios Generales sera la principal encargada de los asuntos relacionados a este Plan.
También, se responsabiliza a los Directores y Gerenciales de los diferentes Departamentos que
componen la Universidad Central de Bayamén de hacer llegar la informacién a sus respectivas areas de
trabajo.

BASE LEGAL

El Plan Operacional de Desalojo y Accién en Caso de Emergencias responde a los requisitos de ley
contemplados en OSHA CFR 29: 1910.38 (Employee Emergency Plans and Fire Protection) y de otras
regulaciones federales (CFR 29 1910.1200) y estatales (Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracién de Desastre (AEMEAD), Departamento de Bomberos y otras). Estas regulaciones
establecen que cada patrono debe poseer un programa escrito para el manejo de emergencias que
incluya aquellas acciones a seguir tanto por el patrono, como por sus empleados(as) para la proteccién
y seguridad de las personas y las necesarias para la protecciéon de la planta fisica, equipo, materiales y
el medio ambiente.

OBJETIVOS

Los objetivos principales de este Plan son los siguientes:

1. Crear los mecanismos efectivos de manera que se pueda llevar a cabo un desalojo de los
ocupantes en la forma mas segura y ordenada posible, con el propésito de salvar vidas durante
una emergencia.

2. Planificar y desarrollar las estrategias dirigidas a prevenir incendios, accidentes, derrames,
entre otros, con la finalidad de proteger vidas y la propiedad.

3. Planificar y desarrollar las estrategias dirigidas a responder a una emergencia en la forma mas
ordenada y segura posible.



4. Planificar y desarrollar las estrategias enfocadas a la recuperacién con la finalidad de retornar
a la normalidad en el menor tiempo posible.

DESCRIPCION PLANTA FISICA

La Universidad Central de Bayamén esta ubicada en el Barrio Hato Tejas del Municipio de Bayamoén.
Su direccion fisica es entre la Ave. Zaya Verde y la Urb. La Milagrosa. Cuenta con cerca de treinta (30)
cuerdas de terreno, nueve edificios con aprox. 238,000 pies cuadrados en total. La mayoria de estos
edificios fueron construidos en concreto y sus usos varfan entre oficinas, salones, salas de actividades,
laboratorios, facilidades deportivas, entre otros.
A. Edificio 800: Profesora Nélida Meléndez
Este edificio consta de un sétano y tres (3) pisos, los cuales se dividen en salones y oficinas.
B. Edificio de Administracion: Padre Vicente Van Rooij
Este edificio consta de tres (8) pisos, los cuales se dividen oficinas y una sala de conferencia.
C. Edificio 900: San Alberto Magno
Este edificio consta de tres (3) pisos, los cuales se dividen en salones, oficinas y laboratorios.
D. Edificio 700: Dra. Isabel Gutiérrez Del Arroyo
Este edificio consta de tres (3) pisos, los cuales se dividen en salones y una oficina.
E. Edificio Servicios Generales: Butler Building
Este edificio consta de 1 piso, el cual se divide en oficinas y cuartos de almacenajes.
F. Edificio Biblioteca: Dra. Margot Arce de Vizquez
Este edificio consta de un sétano y dos (2) pisos, lo cuales se dividen en el Centro de Apoyo
Tecnolégico, laboratorios, salones de clases, Oficina de Reproduccién, Almacén, Centro de
Fortalecimiento a la Docencia, Oficina del (la) Director(a), Sala de Colecciones, Sala de
Instruccién Bibliografica, Sala de Informacién, un (1) drea de descanso, Catalogacién, Sala Isabel
Gutiérrez, tres (3) dreas de estudio, drea de Circulacién y la Oficina de PPOHA.

G. Edificio Polideportivo: Complejo Deportivo Rafael Pont Flores

Este edificio consta de oficinas y salones, una (1) cancha, bancos para los jugadores y asientos
para los visitantes, una (1) piscina olfmpica y una (1) pista de 200 metros.

H. Edificio 5000: Centro de Estudiantes

Este edificio consta de cuatro (4) pisos, los cuales se dividen en Teatro, Capilla, Cafeterfa,
Centro de estudiantes, Tienda EI Halcén, oficinas y salones de clases



1. Centro de Cuido del Nifio y Preescolar
Este edificio consta de un solo piso, el cual se divide en salones, recepcién, comedor y cocina.
La UCB cuenta con siete generadores de electricidad para casos de emergencia. Cada edificio de la
Institucion desarrolla actividades distintas, por lo tanto, el riesgo, peligro y cantidad de ocupantes es
distinto en cada uno y cada dia. Para cada edificio es necesario hacer un andlisis de riesgo distinto para
identificar que situaciones pueden afectarlo y/o poner en riesgo la seguridad de sus ocupantes. Algunas

de estas situaciones podrian ser: colocaciéon de artefactos explosivos, incendios, escape de gases o
materiales peligrosos, entre otros. Por tal motivo, se desarrolla el plan a continuacién.

ORGANIZACION DEL PLAN

A. El Plan de Accién en caso de Emergencias serda organizado y dirigido por un Comité de
Seguridad (CS). E1 Comité de Seguridad estard compuesto por:

1. Director(a) de Servicios Generales

2. Supervisor(a) de Servicios Generales

3. Decano(a) de Asuntos Estudiantiles

4. Decano(a) de Administracién y Finanzas

5. Presidente y/o su representante

6. Director(a) de Recursos Humanos

B. El Comité de Seguridad estard dirigido por el(la) Director(a) de Servicios Generales, quien

ejercera como Coordinador General, y tendra un Coordinador(a) Alterno, el cual respondera en

ausencia del Coordinador General.

C. En cada edificio se designara un Coordinador con personal para responder en labores de primeros
auxilios.

D. Al momento de ocurrir un evento entrara en funcién el Comité de Emergencia que dirigiré las
operaciones de extincién, desalojo, primeros auxilios, entre otros. Este comité estard compuesto
por:

1. Director(a) de Servicios Generales - Coordinador General
2. Supervisor(a) de Servicios Generales - Coordinador Alterno
3. Personal de Servicios Generales - Brigada de Desalojo

4. Enfermera Institucional - Brigada de Primeros Auxilios

El Comité lo dirigira el Coordinador General y en ausencia de éste el Coordinador Alterno entrara en
funcion.

o



FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL COMITE DE SEGURIDAD

A. Coordinar y dirigir todas las actividades de emergencia antes, durante y después de un desastre.

B. Tendré la responsabilidad de ejecutar todos los requerimientos del Negociado del Cuerpo de
Bomberos de Puerto Rico, PROSHA y otras agencias de seguridad publica.

1. Llevar a cabo los ejercicios de desalojo y evaluar los mismos para poner a prueba el Plan de
Accion.
2. Coordinar el plan de la Institucién con Agencias Estatales y Municipales.

o)

Planificar y coordinar todos los adiestramientos, seminarios, conferencias y charlas que se le
ofrecerdn al Comité de Seguridad y a todo el personal de la Institucién.

D. Asegurarse de que las facilidades cuenten con todos los recursos necesarios en todo momento de
manera que puedan operar efectivamente en cualquier emergencia.

=

Implementaran el Plan tal como esta establecido en este documento.

=

Se asegurard de que el Cuerpo de Bomberos y la Policfa de Puerto Rico sean notificados
inmediatamente en caso de incendio u otra emergencia que asf lo amerite.

G. Verificard que todo el personal haya desalojado el edificio durante la emergencia.

H. Todos los miembros del Comité asistiran a las reuniones, adiestramientos y conferencias que se
le cite relacionado con el Plan de Emergencia.

I. El Coordinador General o el Coordinador Alterno tendra la responsabilidad de activar el Plan
de Desalojo parcial o general.

J. Los Coordinadores de piso, drea o su representante tendré la responsabilidad del desalojo parcial.

K. Todos los Coordinadores serdn adiestrados en técnicas de prevencién de incendios, extincién,
desalojo, primeros auxilios, entre otros.

L. Todos los miembros de las Brigadas seran adiestrados especificamente para las funciones que
ejerceran en el Plan de Accién.

M. Funciones de las Brigadas de Desalojo:
1. No deberan permitir el uso de los elevadores durante un incendio.
2. No deberdn permitir la entrada de personas a buscar carteras, objetos, entre otros.
3. Guiardn las labores de desalojo por las escaleras o puertas de emergencia.

N. Funciones de las Brigadas de Extincién:

1. Apagaran o controlardn un incendio en su drea (etapa incipiente) con el uso de extintores
y/0 mangueras.



2. Seran el personal de apoyo para cualquier funcionamiento del Plan que se le solicite.
O. Funciones de las Brigadas de Primeros Auxilios:
1. Realizaran labores de primeros auxilios.
2. Llevaran a cabo un registro de personas lesionadas.
3. Coordinaran transportacién y serviran de apoyo al personal Paramédico.
SISTEMA DE COMUNICACION
A. Comunicacién entre el Comité:
1. Telétonos
2. Radios Portitiles
B. Alarmas contra incendios:
1. Detectores de humo o calor
2. Alarmas manuales
3. Sistema de alarma con anunciacién
ACTIVIDADES DE RECUPERACION

A. Inmediatamente pasado el peligro y tan pronto lo permitan las condiciones, el Comité llevara a
cabo un reconocimiento preliminar y rapido del desastre.

B. El Comité de Seguridad efectuara una reunién inmediatamente y rendira un informe de los dafios
sufridos y coordinara la accién a seguir.

C. Se iniciara la rehabilitacién inmediata



TELEFONOS

Oficina
Servicios Generales

Numero

Extensiones
2063, 2308 y 2306

Seguridad

787-786-3030
787-786-3030

2997 y 2998

Decanato de Administracién y
Finanzas

787-786-3030

2050, 2051, 2055 y 2056

Oficina de Recursos Humanos

787-786-3030

2029, 2082, 2027 y 2501

Primeros Auxilios 787-786-3030 2505

Medicina Pre-Hospitalaria y 87804806

Desastres (DIPHOM)

LUMA Energy 1-844-888-5862

Junta de Calidad Ambiental 787-999-2200

Obras Piablicas Bayamén 787-798-7000

Autoridad de Acueducto _

Alcantarillados Y 187-620-2482

Policia Bayamén Oeste 787-778-7575

Defenga Clvq de Bayal.non H87_7eE GA00

(Manejo de Emergencias)

TELEFONOS (CELULARES UCB)
Nombre Posicion Teléfono

Fray Oscar Morales Cruz, O.P. | Presidente Interino (787) 397-1520

Angel Valentin Romén Ayudante Ejecutivo de Presidencia (787) 552-9393

Maritza del Valle Guzman Decana Académica (787) 34:8-9922
Decano Asociado Licencias y Acreditaciones (787) 508-6344

Ismael Vélez de la Rosa Decano Administracién y Finanzas (787) 444-7420

Niza Zayas Marrero Decana Estudiantes (787) 423-6622

Julitza Arroyo Vargas Directora Recursos Humanos (787) 930-0714

Vivian Padilla Rivera Directora Planificacién Estratégica y Avalio (787) 897-1543

Enid Rivera Diaz Directora Interina Servicios Generales (787) 347-2030

Christine Rodriguez Valentin Supervisora Comunicaciones & Mercadeo (787) 640-3489

Wanda Aponte Luciano Directora Admisiones y Reclutamiento (787) 640-9354

Luis de Jestis Mercado

Supervisor de Mantenimiento

Hugo Méndez Algarin Educacion a Distancia (787) 470-5522
Génesis Santiago Hernéndez Coordinadora Admisiones (787) 897-1529
Andrea Robles Torres Lider Centro de Llamadas (787) 887-7374
Operador Centro de Llamadas Centro de Llamadas (787) 664-2520
Reclutador (787) 398-8189
Reclutador (787) 642-8681
Reclutador (787) 642-6561

PLAN DE DESALOJO

Para efectos de este plan, la palabra desalojo significa el movimiento de gente de un lugar de peligro a
un lugar seguro. La meta de este plan es establecer los procedimientos para el desalojo de las personas
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de los edificios de la Universidad Central de Bayamén, en armonfa. Ademds, asigna las
responsabilidades para que estos procedimientos se lleven a cabo de una forma répida, segura y
ordenada. Este plan se utilizard para desalojos a consecuencia de incendios, inundaciones repentinas,
derrames de sustancias quimicas peligrosas y amenazas de bombas. Los procedimientos de desalojo
para terremotos se describen més adelante. Cada piso tendra un lider de desalojo.

Una vez todos los Coordinadores hayan agrupado por oficina, piso o edificio e identificado los
compafieros que se encuentran presentes, éstos dirigiran a sus equipos al Punto de Asamblea, ubicado
en el Estacionamiento Principal al lado caseta de seguridad puesto 2 . Esta area ha sido designada
por ser accesible y tener la capacidad de recibir un niimero considerado de personas.

En el Punto de Asamblea todos deben esperar calmados hasta recibir instrucciones.

Los Coordinadores notificardn, en caso de que tengan conocimiento, que alguno de sus comparfieros y/o
estudiantes no llegé al lugar de encuentro.

El Centro de Comando asumira el liderato y coordinaran con los diferentes Comités las operaciones de
busqueda, rescate, prestacion de servicios médicos de emergencia, y vigilancia.

El Centro de Comando tiene la responsabilidad de notificar a las agencias de seguridad publica y
coordinar los trabajos a realizar con éstas, de ser necesario.

No se permitird el regreso de personas a los lugares que se desalojen hasta tanto el funcionario de mas
alta jerarqufa o su representante lo autorice.

El Presidente o su representante autorizado:

a. Designara los comités de respuesta a emergencia: Centro de Operaciones de Emergencia,
Basqueda y rescate, Seguridad y evaluacién de dafios, Primeros auxilios, y Apoyo.

b. Designara un alterno que pueda atender una emergencia en caso de que esté impedido de
hacerlo.

c. Sera responsable de divulgar informacién a los medios o designar un comité para dicha tarea.

d. Junto al Comité de Centro de Mando o de Operaciones de Emergencias, determinard los
procedimientos que la Institucién utilizard para notificar inmediatamente una emergencia o
peligro a la comunidad universitaria y sus visitantes.

e. Establecerd acuerdos de colaboracién con las agencias de seguridad estatales y federales para
capacitacién del personal y asistencia durante una emergencia.

. Evaluara las actividades efectuadas y determinaran la eficacia de las acciones tomadas. Decidird
los cambios que deben incorporarse al Plan Institucional de Desalojo que garanticen una mejor
accién ante futuras emergencias.



Comité — Centro de Comando o de Operaciones de Emergencia (COE)

a. Se reunira con los Coordinadores de Desalojo para repasar el Plan de Desalojo, incluyendo las
areas a las cuales han sido designados.

b. Reportaran al Presidente cualquier situacién o condicién que pueda constituir un riesgo para
la seguridad de las personas o para la propiedad durante el proceso de desalojo.

c. En caso de desalojo, realizaran un conteo de los empleados y estudiantes presentes.

d. Coordinaran el proceso de entrada a los edificios del personal, estudiantes y visitantes
concluidos el desalojo, en el caso que aplique.

e. El Centro de Mando/Operaciones de Emergencias rendird un informe al Presidente de todo
el procedimiento llevado a cabo, y reportara cualquier situacién que haya afectado la ejecucién
del Plan de Desalojo. Copia de este informe serd guardado en el Decanato de Administracién
y Finanzas.

. Informara al personal, estudiantes y visitantes que esperan en el Punto de Asamblea si estan
autorizados a mover sus vehiculos.

g. Dependiendo el tipo de emergencia evaluara la necesidad de solicitar los servicios de la Policia
de Puerto Rico y los Oficiales de Seguridad Universitaria. Estos trabajardn en coordinacién
con el COE.

COMITES

1. Grupo de Bisqueda y Rescate:
a. Supervisor de Servicios Generales
b. Electricista
c. Personal de Mantenimiento de Servicios Generales
d. Oficiales de Seguridad

2. Grupo de Seguridad y Evaluacién de Daiios:
a. Director(a) de Servicios Generales
Supervisor de Servicios Generales
c. Electricista y otro empleado de Mantenimiento— Inspeccién de Generadores,
lineas eléctricas y lineas de gas
Personal de Mantenimiento de Servicios Generales - Inspeccién Visual
e. Oficiales de Seguridad - Inspeccién Visual

3. Grupo de Primeros Auxilios:
a. Enfermera Institucional
b. Profesores del Programa de Enfermeria
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4. Grupo de Apoyo:
a. Decano(a) de Asuntos al Estudiante
b. Director(a) Centro de Orientacién y Consejerfa
c. Profesores del Programa de Psicologfa y Trabajo Social

5. Grupo de comunicaciones:
a. Ayudante Ejecutivo de Presidencia
b. Supervisor de Comunicaciones y Mercadeo

1. Edificio 800: Profesora Nélida Meléndez
Coordinador General: Director(a) del Colegio de Desarrollo Empresarial y Tecnologia
Este edificio consta de un sétano y (8) tres pisos.

1. Sétano
Coordinador de piso: Profesor Redes

a. Desalojaran el edificio usando escalera principal localizada en el drea sur.

2. Primer Piso
Coordinador de piso: Profesores

a. Desalojaran el edificio por el drea sur del edificio.
3. Segundo Piso
Coordinador de piso: Director y Asistente Administrativo del Colegio de Desarrollo
Empresarial y Tecnologfa
a. Desalojaran el edificio por el drea sur utilizado la escalera principal.
4. Tercer Piso
Coordinador de piso: Director y Asistente Administrativo del Colegio de Artes Liberales,
Humanidades, Educacién y Escuela Graduada de Teologia
a. Desalojaran el edificio por el drea sur del mismo.

Nota: En ningtin momento se utilizara el ascensor.

Lugar de reunion: Centro del Estacionamiento Edificio Isabel Gutiérrez

2. Edificio de Administracion: Padre Vicente Van Rooij
Coordinador General: Director(a) de la Oficina de Recurso Humanos

Este edificio consta de tres (3) pisos.



1. Primer piso
Coordinador de piso: Registrador(a) y Supervisor(a) de Tesoreria

a. Oficina de Admisiones

b. Oficina de Registro

c. Oficina de Asistencia Econémica

d. Oficina de Tesoreria
Todo el personal de estas Oficinas desalojara por la puerta principal de cada Oficina, de esta
estar afectada, utilizaran la puerta de oficina que tengan al lado. Estas oficinas no tienen divisién

en el medio lo que facilita el acceso entre ellas.

Todo el personal de estas Oficinas utilizara la puerta principal para salir del edificio, drea de las
escaleras.

2. Segundo piso

Coordinador de piso: Director(a) de Recursos Humanos y Supervisor de Contabilidad
a. Oficina de Finanzas
b. Oficina de Recursos Humanos
c. Oficina de Informatica y Telecomunicaciones
La Oficina de Recursos Humanos desalojara el edificio por la parte norte, area de las escaleras.

Las oficinas de Finanzas e Informatica y Telecomunicaciones desalojaran el edificio por la parte
sur, area de las escaleras.

3. Tercer piso
Coordinador de piso: Director(a) Oficina de Planificacién, Avalto Institucional y Fondos
Externos y la Asistente Administrativo de la Junta de Sindicos
a. Oficina del Presidente
b. Oficina de la Junta de Sindicos
c. Decanato de Asuntos Académicos
d. Sala Rafael Cordero

e. Oficina de Planificacién Estratégica y Avalto Institucional

Las Oficinas de Decanato de Asuntos Académicos, Presidencia y Junta de Sindicos desalojaran
el edificio por la parte sur del edificio, drea de las escaleras.



La Oficina de Planificacién Estratégica y Avalto Institucional y la Sala Rafael Cordero
desalojaran el edificio por la parte norte del edificio, drea de las escaleras.

Nota: En ningtin momento se utilizara el ascensor.

Lugar de reunion: Estacionamiento Administrativo

3. Edificio 900: San Alberto Magno

Coordinador General: Director(a) del Colegio de Ciencias y Profesiones de la Salud

1. Primer piso
Coordinador de piso: Coordinador(a) del Programa de Enfermeria

a. Salones y Oficinas

b. EIl primer piso desalojara el edificio por el drea sur. Una vez estén fuera, deben ir
directamente hacia el Estacionamiento de Administracién.

2. Segundo piso
Coordinador de piso: Técnico de Laboratorio de Biologfa y Quimica

a. Salones y oficinas desalojaran hacia la escalera del area central.

b. Salones y oficinas desalojardn hacia el drea de la escalera central hasta llegar a la calle
principal o utilizar la escalera del lado este.

3. Tercer piso
Coordinador de piso: Profesores de los Laboratorios

a. Salones y oficinas desalojaran el edificio por la escalera del drea central del mismo hasta
llegar a la calle principal.

b. Salones y oficinas desalojardn el edificio por las escaleras del lado este, que son las
escaleras que llegan a la calle principal.

Nota: En ningin momento se utilizara el ascensor.

Lugar de reunion: Estacionamiento de Administracion.

4. Edificio 700: Dra. Isabel Gutiérrez del Arroyo

1. Primer piso (antes del sétano)
Coordinador de piso: Profesores

a. El primer piso del edificio desalojard porel drea sur, hacia las escaleras principales.



2. Segundo piso
Coordinador de piso: Profesores

a. El segundo piso desalojard hacia el centro del estacionamiento

3. Tercer piso
Coordinador de piso: Profesores

a. El tercer piso desalojara hacia la escalera principal hasta el centro del estacionamiento.
Nota: En ninglin momento se utilizara el ascensor.

Lugar de reunion: Centro estacionamiento del edificio Isabel Gutiérrez

5. Edificio Servicios Generales: Butler Building
Coordinador General: Supervisor y Asistente Administrativo de Planta Fisica
1. En este edificio se encuentran las Oficinas de Servicios Generales.

Al momento de desalojar, el personal debera dirigirse en orden hacia la puerta principal del
edificio.

Lugar de reunion: Frente al Edificio Butler.

F. Edificio Biblioteca: Dra. Margot Arce de Vizquez

Coordinador General: Director(a) y Asistente Administrativo del Centro de Recursos de
Apoyo al Estudiante

1. Primer piso (Sétano)
Coordinador de piso: Supervisor y/o personal del drea de Comunicaciones y Mercadeo

a. En el sétano, lado oeste, se encuentra el Centro de Apoyo Tecnolégico (CAT). En el
lado este se encuentran laboratorios y salones de clases. En el centro se encuentran la
Oficina de Reproduccién.

b. Al momento de desalojar estas dreas, las personas deberan dirigirse a la salida del lado
este del edificio hacia el centro del estacionamiento del edificio Dra. Isabel Gutiérrez
del Arrollo. Deberédn desalojar por el lado oeste del edificio

2. Segundo piso (Lobby)

Coordinador de piso: Bibliotecaria Profesional diurna y nocturna

a. Al lado oeste del primer piso se encuentran la Oficina del(la) Director(a), sala de
Colecciones, Sala de Instruccién Bibliografica y un drea de descanso. En el drea este se
encuentra la Sala de Informacién.



b. Al momento de desalojar deberén salir al lobby y dirigirse hacia la salida principal por
el area sur del edificio. Se reuniran en el estacionamiento de Administracién.

3. Tercer piso
Coordinador de piso: Bibliotecaria Profesional diurna y nocturna

a. En el lado oeste del segundo piso se encuentra el Centro de Fortalecimiento,
Catalogacioén, Sala Isabel Gutiérrez y tres dreas de estudio. En el lado este estd el area
de Circulacién y la Oficina de PPOHA.

b. Al momento de desalojar, las personas que se encuentren en el oeste, tendran que
dirigirse hacia las escaleras hasta llegar al primer piso y ahi, dirigirse a la puerta
principal hacia el estacionamiento de Administracién.

Nota: En ningin momento se utilizara el ascensor.

Lugar de reunion: Primer piso (S6tano)
Centro Estacionamiento edificio Dra. Isabel Gutiérrez del Arrollo

Lugar de reunion: Segundo piso (Lobby) y Tercer piso
Estacionamiento de Administracion
G. Edificio Polideportivo: Complejo Deportivo Rafael Pont Flores
Coordinador General: Director(a) Atlético y Salvavidas
1. Desalojaran hacia el sur del edificio donde encontraran tres (3) salidas de emergencia que
llevan a un pasillo abierto y luego al estacionamiento del edificio.

Lugar de reunion: Estacionamiento del Polideportivo

H. Edificio 5000 fray José Valentin Rivera Guevara: Centro de Estudiantes
Coordinador General: Decano(a) de Asuntos Estudiantiles
1. Primer piso
Coordinador de piso: Capelldn, Supervisor de la Cafeterfa y Encargado de la actividad en el

Teatro Laura Gallego

a. En el primer piso estdn localizados el Teatro, la Capilla y la Cafeterfa.

2. Segundo piso
Coordinador de piso: Decano de Asuntos Estudiantiles y Director del Centro de Orientacién
y Consejerfa.



a. En el segundo piso estan las oficinas del Decanato de Asuntos Estudiantiles, el Centro
de Estudiantes, Calidad de Vida, Oficina de Primeros Auxilios, Orientaciéon y
Consejerfa.

El desalojo del lado este sera por la escalera #1 hacia el frente del edificio.
c. El desalojo del lado oeste serd por la escalera #2 hacia el frente del edificio.

3. Tercer piso
Coordinador de piso: Directora de Titulo V y Supervisora de C.E.F.A.E.

a. En el tercer piso se encuentran las Oficinas de Titulo Vy CEF.AE.

b. El desalojo del lado este serd por la escalera #1 hacia el frente del edificio.
c. El desalojo del lado oeste serd por la escalera #2 hacia el frente del edificio.

4. Cuarto piso
Coordinador de piso: Profesores

a. En el cuarto piso se encuentran Oficinas y salones de clases.

b. El desalojo del lado este serd por la escalera #1 hacia el frente del edificio.
c. El desalojo del lado oeste serd por la escalera #2 hacia el frente del edificio.

Nota: En ningin momento se utilizara el ascensor.

Lugar de reunion: Estacionamiento de Administracion

I. Residencias de Estudiantes
Coordinador General: Administradores de las Residencias

1. Varones — Dirfjase a las escaleras y al portén principal de la residencia

2. Damas — Dirfjase a la puerta principal de la residencia

EVENTOS ESPECIALES

A. Terremoto

Movimiento sismico cuyo epicentro se localiza en tierra firme. Tan pronto se perciba un
movimiento telirico, se debera realizar lo siguiente:

1. Mantener la calma
2. No desalojar el edificio hasta que pase el movimiento

3. Buscar protegerse debajo de un escritorio o mesa



4. Si se interrumpe la electricidad, no prender fésforos ni encendedores de llama. Estos
pudieran causar un incendio si hubieran fugas de gas.

5. Permanecer alejado de las ventanas y puertas de cristal.

6. Pasado el movimiento, de ser necesario, desalojar el edificio siguiendo las instrucciones
del(la) Coordinador(a) designado al edificio y como se establece en este Plan.

7. Al desalojar el edificio, evitar acercarse al tendido eléctrico u otras edificaciones. Acudir al
lugar de reagrupacién.

8. Esperar por instrucciones adicionales y asegurar de que todos los presentes sean
considerados en el recuento.

9. De haber victimas, se debe activar la brigada de Primeros Auxilios.

B. Terrorismo

1. Colocacion de Explosivos:

Informacion General

d.

Se recomienda que todo empleado conozca su drea. Tener una imagen clara de su drea
permitird identificar mas facilmente cualquier objeto ajeno y/o sospechoso en el lugar.

Toda persona interesada en proveer algin servicio en la institucién, debera estar
debidamente identificada y el servicio debe estar agendado con anterioridad.
Lamentablemente, muchos terroristas se hacen pasar por empleados de estas compafifas
de servicio para colocar artefactos explosivos.

De la manera como reaccione el funcionario que reciba la informacion, dependera el
éxito que podamos obtener para evitar el panico ademas la veracidad de la informacién
ayuda en la localizacién y remocién de algln artefacto en caso de una llamada
amenazante.

Nunca tocar objetos sospechosos o desconocidos.

2. Al localizar un artefacto u objeto sospechoso:

Tratar de descartar la posibilidad de una falsa alarma. Verificar discretamente si el
artefacto u objeto pertenece a alguien en el lugar. No tocar el artefacto u objeto.

De no localizar el duefio del artefacto u objeto, e identificarlo como uno sospechoso,
deberén notificar al Supervisor inmediato quien serd el encargado de comunicarse con
la Oficina de Seguridad.

Deberédn apagar todo tipo de instrumento de transmisién de onda de radio, incluyendo
celulares.



d. Deberan esperar instrucciones adicionales.

e. El(La) Director(a) del Departamento debera actuar siguiendo las instrucciones
provistas en este Plan de Desalojo.

f.  El(la) Presidente de la UCB seré quien dé la orden de desalojar la Oficina y/o Edificio.
g. Sise ordena el desalojo, el personal deber4 salir del edificio siguiendo lo establecido en
el Plan de Desalojo, dandole prioridad a las personas més préximas al 4rea de peligro y
atencién especial a las personas con limitaciones fisicas, mujeres embarazadas, ninos y
personas de edad avanzada.
3. Llamadas amenazantes:
De recibir alguna llamada sospechosa y/o amenazante se recomienda:

a. Apagar todo instrumento de transmisién de onda de radio.

b. Mantener la calma, podria tratarse de una broma. No realizar expresiones que pudieran
causar panico o alamar a los demds comparfieros, ser lo mas discreto posible.

c. Informar tnicamente al Supervisor inmediato, quien deberd comunicarse al momento
con la Oficina de Seguridad.

d. Deberan estar atentos a las préximas instrucciones.

e. En su momento, la persona que recibe la llamada deberd completar el Formulario de
Amenazas Telef6nicas. (Anejo 1)

. Cuando se ordene, realizar una bisqueda visual con la intencién de identificar algin
artefacto u objeto sospechoso.

g. Si fuera necesario desalojar la Oficina o el Edificio, deberd realizarse siguiendo lo
establecido en el Plan de Desalojo.

4. Guia para reconocer artefactos explosivos:

a. Muchos de estos artefactos son hechos de forma casera con envases que pudieran ser
confundidos con algtin otro producto, deberdn estar atentos a los siguientes:

- Tubos galvanizados (niples)

- Latas para leche en polvo o evaporada

- Envases metilicos para avena, manf, dulces y galletas
- Botellas de cristal

- Lata para cervezas y refrescos



- Caja de cartén duro

- Recipientes pequefios o medianos (drones) para llevar aceite, gasolina y otros
combustibles

b. Posibles envolturas, estas son las mas utilizadas para cubrir o esconder estos artefactos:
- Papel de periédico
- Bolsas de papel
- Maletas o maletines
- Carpetas para ejecutivos

- Paquetes bien preparados con papel corriente o cualquier otro tipo de envoltura o
papel de regalo

- Bultos de ropa
- Frutas
- Cajas para zapato
- Carteras y bolsos de mano
c. Lugares donde pudieran ser colocados estos artefactos:
- Ceniceros
- Recipientes para depositar basura y desperdicios
- Floreros

- Jardineras dentro o fuera de edificios
- Plantas ornamentales, entre otros.

C. Desalojo en Caso de Tirador Activo

Se debe tratar de mantener la calma y correr a un drea segura, ocultandose del agresor, de
ser posible.

Si no es posible escapar, tratar de esconderse. Dirigirse a un salén u oficina que se pueda
cerrar con llave o se pueda atrincherar usando los materiales o equipos que estén disponibles.

Defenderse y hacerle frente al agresor, debe ser la tltima alternativa, solamente si la vida
estd en inminente peligro. Actuar de forma agresiva, gritar o utilizar cualquier medio
posible. Recordar que esta opcién debe usarse sélo cuando no hay otra alternativa y se
enfrenta a una situacién de vida o muerte.



Si es posible y seguro, llamar al 9.1.1. o dejar la linea abierta para que el operador escuche
lo que ocurre.

Sélo los agentes de ley y orden responderan a un evento de tirador activo y estdn adiestrados
para proceder en el drea donde se escucharon los disparos por tltima vez.

El punto de desalojo serd a 500 pies del tirador activo.

Al identificar de dénde proceden los disparos se identificard un area segura de (100 x 100)
para que el helicoptero de FURA pueda aterrizar.

Los grupos de rescate son los autorizados a movilizar a las personas y los heridos a un lugar
seguro.

D. Demostraciones Publicas y Desordenes Civiles

.QJ\

-1

Mantener tranquilos al personal y los estudiantes.

Cerrar las puertas y mantener las personas alejadas de estas.

Llamar a la Oficina de Seguridad.

Instruir al personal a que aseguren todos los documentos importantes y de valor.

Mantener al personal y estudiantes en las Oficinas y salones hasta que pase la situacién.
Evitar contacto con los manifestantes.

Esperar la ayuda de Seguridad o la asistencia de las autoridades.

El Supervisor inmediato debera impartir instrucciones para reanudar las operaciones.

E. Robo o Asalto

Mantener tranquilos y en calma al personal y a los estudiantes.

Es comin que el asaltante insulte, amenace e intimide a las personas. Se debe actuar
parcialmente, seguir sus instrucciones.

Tan pronto como sea posible y sin asumir riesgos llame a la Oficina de Seguridad.

Una vez se retire el asaltante, no se debe alterar la escena ni tocar nada. Se debe esperar a
que llegue la ayuda.

PLAN DE EMER GENCIA PARA DERRAMES DE DIESEL Y/O EMANACIONES

DE GASES PELIGROSOS

Los derrames de materiales peligrosos, tales como combustibles liquidos (diésel, gasolina, etc.) asf como
emanaciones de gases, son situaciones de alto riesgo que pueden poner en peligro la salud y seguridad
de la comunidad universitaria y del ambiente. Algunos derrames y/o emanaciones pueden ser
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detectados e identificados facilmente. Otros, por el contrario, no, por lo que se debe estar alerta a sefnales
como, por ejemplo: olores fuera de lo normal, vapores, sintomas en personas, etc., para poder detectar
estos escapes. Por lo tanto, la mejor manera de tener control sobre estas posibles situaciones es la
prevencién. También, es de suma importancia tener un adecuado manejo de actividades en dreas donde
ubiquen los mismos. En cada drea identificada hay que establecer un plan especifico.

A. Antes de que ocurra un derrame o emanacién de gas:

El(la) Presidente, o su representante, se asegurara de que el Comité de Emergencia (CE)
esté debidamente designado.

El CE revisara anualmente este Plan y velard porque se lleven a cabo medidas preventivas
para evitar derrames de combustibles.

El Coordinador de Planta Fisica se asegurara de que las areas alrededor de los tanques de
combustible diésel se mantengan limpios y organizados y se inspeccionen frecuentemente.
Ademds, mantendra un inventario actualizado de la cantidad de diésel en cada tanque.

La Oficina de Servicios Generales mantendrdn materiales absorbentes y equipos para el
control de derrames, asf como equipo de proteccién personal.

El Coordinador y empleados de Planta Iisica se aseguraran de conocer los procedimientos
de control de derrames en su area de trabajo y de utilizar el equipo de proteccién personal
necesario. Para esto se realizard un seminario anual.

Los Profesores, Técnicos de Laboratorios o personas a cargo de los laboratorios y almacenes
en el edificio de Ciencias serdn responsables de que las dreas se mantengan limpias y
organizadas, mantendréan inventario actualizado de sustancias quimicas en existencia y su
localizacién, mantendréan al dfa MSDS, mantendran materiales absorbentes y equipos para
el control de derrames, asf como equipo de proteccién personal y se aseguraran de conocer
los procedimientos para el control de derrames.

B. Durante derrames de combustible:

La persona que detecte o se tope con un derrame de combustible/sustancia o emanacién de
gas informara inmediatamente al Coordinador de Planta Fisica o al Director(a) de Servicios
Generales. De estos no estar disponible, se comunicara con su supervisor inmediato.

El(la) Coordinador(a) o Director(a) visitara el area y cotejara la magnitud del derrame e
identificara la sustancia. Verificard los MSDS correspondientes para conocer los riesgos
asociados y la manera de tratarlos. Mientras se procederd con la activacién del Plan de
Emergencia.

Si el derrame es pequenio, procedera a cerrar la valvula (si aplica y no representa peligro) y
buscara el material absorbente para recoger el derrame y limpiar el area.

Si el derrame es considerable o se trata de una sustancia muy peligrosa o es una emanacién
de gas, solicitard el desalojo del drea segun dispone el Plan de Desalojo y notificard a las
agencias pertinentes segtin sea el caso. Si las condiciones son seguras se procederd a cerrar
la valvula del tanque o cilindro de gas. Si el escape ocurre dentro de una facilidad cerrada se
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apagard el sistema de acondicionamiento de aire y se procedera a ventilar el area abriendo
ventanas y puertas o utilizando extraccién mecanica de existir la misma.

5. El Director de Servicios Generales determinard cuando es seguro entrar al 4rea afectada
para retomar las actividades normales de la Institucién. Este debera preparar un informe
para ser presentado al(la) Presidente, Comité de Emergencia y Agencia de Seguros.

PLAN ESTRATEGICO PARA EL MANEJO DE EMER GENCIAS DE
HURACANES

A.

Introduccién

La temporada de huracanes para la Regién del Caribe, comienza el dfa 1 de junio y termina el
30 de noviembre de cada afno. Por su posicién geogrifica, Puerto Rico estd frecuentemente
expuesto a estos fendmenos atmosféricos. Un huracan es una masa de aire que rota, la cual tiene
fuerza destructiva violenta que muchas veces viene acompanado de lluvias torrenciales, las
cuales pueden causar inundaciones dafiando la propiedad y causando muchas veces pérdidas de
vidas.

Los adelantos tecnolégicos permiten que el Centro de Pronostico de Huracanes del Servicio
Nacional de Meteorologifa le pueda dar seguimiento con bastante precisién al curso que sigue
un huracén, su alcance y la intensidad de sus vientos. Todo esto permite identificar con cierta
antelaciéon la magnitud de los dafios que podria ocasionar el mismo y el nivel de preparacién que
requiere se realice.

Los desastres naturales tales como huracanes, inundaciones y terremotos, pueden ocasionar
grandes dafios a la propiedad y a la vida humana. Lo impredecible o el poco tiempo con que se
pueden anticipar los mismos, constituye de por si una verdadera emergencia, para reaccionar a
ellos. Por esta razon, es necesario desarrollar medidas de proteccién ante éstos y establecer unas
normas y procedimientos que se puedan implementar con rapidez al enfrentarnos a los mismos.
El conocer de antemano las acciones que hay que tomar y las personas que las deben realizar,
agiliza los procesos y minimiza los dafos causados por errores en situaciones de confusiéon
puedan ocasionar.

Propésito del Plan Estratégico

Este Plan Estratégico tiene como propdsito general establecer normas y proveer los
procedimientos a seguir ante la emergencia de un huracan, para proteger a los empleados,
propiedades, materiales y documentos importantes de la Universidad Central de Bayamén.

Tienen, ademas, como propésito especifico los siguientes:

1. Construir un Equipo de Manejo de Emergencias (EME) de la UCB, definir su composicién
y responsabilidad, y establecer una Oficina de Manejo de Emergencias, desde donde se
originarédn todas las acciones necesarias para atender una situacién de emergencia que tenga
que enfrentar la Universidad.



2.

Establecer un Sistema de Comunicacién de Emergencias entre todas las Dependencias de la
Universidad, que se ponga en vigor antes, durante y después que haya pasado la situacién
de emergencia ocasionada por un huracéan.

Reducir al minimo el dafno personal, de la planta fisica, el equipo y los documentos de la
Universidad, que pueda ocasionar este fenémeno.

Facilitar la reanudacién de las operaciones lo antes posible, una vez haya finalizado la
situacién de emergencia.

C. Definiciones de Términos Meteorolégicos

10.

Ciclén Tropical — Nombre genérico aplicado a los sistemas ciclénicos que se forman en la
zona tropical.

Depresién Tropical — Ciclén tropical en que los vientos maximos no alcanzan mas de 39
millas por hora. Es un drea de presién barométrica baja (tiempo borrascoso).

Tormenta — Cicldn tropical en que los vientos son entre 40 y 73 millas por hora. Es un
sistema similar al huracén, pero con menos intensidad. Se conoce también como temporal.

Huracan — Ciclén tropical de intensidad mayor en que los vientos maximos en la circulacién
del sistema alcanzan 75 millas (65 nudos) por hora.

Ojo o Vértice — Una caracteristica notable de los ciclones tropicales es que la zona central
es de calma relativa y buen tiempo. A esta zona central se le llama el ojo del huracan. Tiene
un didmetro de alrededor de 15 a 50 millas. En esta drea los vientos son leves y el cielo puede
estar despejado o semicubierto de nubes. Inmediatamente alrededor del ojo se registran los
vientos més fuertes y violentos.

Réfagas — Es el movimiento del aire de corta duracién en que se registran stibitamente las
mayores velocidades del viento (rachas).

Ventarrones — Es el término general que se aplica a vientos fuertes de velocidades de entre
39 y 54 millas por hora.

Turbonadas — Son vientos fuertes regularmente asociados con una tronada o aguacero que
aumenten repentinamente en velocidad y que mantienen su velocidad méaxima de 18 millas
por hora o mas, por un periodo de dos (2) o tres (3) minutos y luego disminuyen répidamente.

Velocidad de Traslaciéon — La velocidad a que se mueve la masa del huracan. No debe
confundirse con la velocidad de los vientos.

Boletines — Es la informacién expedida por el Servicio Nacional de Meteorologfa en horas
intermedias entre advertencias para la prensa, radio y television, sobre los tltimos detalles
del huracédn, temporal o depresién tropical. También se expiden boletines con relacién a
ondas del este con tiempo inestable, marejadas e inundaciones, las coordenadas geograficas,
la latitud se especifican en estos boletines informativos.
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11. Transmisiones de Radio — Como el Servicio Nacional de Meteorologfa es la fuente oficial de
informacién para casos de temporales y huracanes, es conveniente que durante la temporada
de huracanes se sintonicen diariamente las informaciones que emite dicho Servicio, para que
el publico pueda estar enterado de cualquier eventualidad. El Servicio Nacional de
Meteorologfa efecttia, a través de emisoras WIPR-RADIO (991.4 MHZ), transmisiones
regulares directamente desde sus oficinas en el Aeropuerto Internacional Luis Mufioz
Marin. Estas transmisiones se efectuaran de lunes a domingo, durante todo el afo a las 6:30
am. y la 1:00 p.m. Durante la temporada de huracanes se efecttia una transmisién adicional
a las 7:00 p.m.

12. Advertencia de Huracén - Un anuncio formal del Centro de Pronésticos de Huracanes del
Servicio Nacional de Meteorologfa, como el de San Juan, que emite la informacién o
progreso de un huracdn o temporal tropical, que indica que se ha formado un huracén
aproximadamente a 1,000 millas al este de Puerto Rico. La advertencia es de caracter
informativo general y contiene detalles sobre la localizacién, intensidad, direccién del
movimiento del huracdn o temporal y también puede contener en su texto un aviso. Las
advertencias son numerosas y se expiden regularmente cada seis (6) horas (a las 6:00 a.m.,
12:00 m., 6:00 p.m. y 12:00 a.m.).

18. Vigilancia de Huracan — Cuando los vientos de un huracan o temporal tropical (que puede
convertirse en huracén) se encuentran a una distancia aproximada de 700 millas al este de
Puerto Rico y pueden representar una amenaza para la Isla dentro de 24: a 36 horas. El
anuncio de vigilancia no es un aviso, indica solamente que el huracén estd acercandose y que
el ptblico debe mantenerse enterado de la situacién y estar listo para tomar accién rapida
en caso de que se expida un aviso de huracén.

14. Aviso de Ventarrones Fuertes — Es un anuncio indicando vientos fuertes entre 55 y 74-millas
por hora. Este aviso se expide cuando se espera que un temporal azote un drea determinada.
También se expide a veces para dreas adyacentes a las que han recibido avisos de huracén.
En otras palabras, un drea especifica puede recibir aviso de ventarrones fuertes mientras
otra drea vecina, mas directamente amenazada, puede estar bajo aviso de huracan.

15. Aviso de Ventarrones — Es un aviso similar al anterior, indicando vientos de 39 a 54 millas
por hora. Un drea puede recibir aviso de huracén, otro aviso de ventarrones fuertes y el drea
menos expuesta tan solo aviso de ventarrones.

16. Aviso de Huracan — Cuando los vientos se encuentran a una distancia de aproximadamente
entre 500 y 600 millas al este de Puerto Rico y con una velocidad de 75 millas por hora, es
una amenaza para Puerto Rico.

17. Inminencia de Huracén — Indica que el huracén, debido a su trayectoria y distancia atacara
a Puerto Rico.

D. Normas
El establecer estas normas especificas y designar de antemano a las personas responsables de su
cumplimiento es de vital importancia para atender, con una mayor rapidez y eficiencia, las

emergencias que surjan como consecuencias de un huracan.

Las normas que rigen el manejo de emergencias ocasionadas por un huracén son las siguientes:
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10.

11.

El(la) Director(a) de Servicios Generales serd designado(a) como el Coordinador General
del Equipo de Manejo de Emergencias (EME) de la Universidad Central de Bayamén. El(la)
Presidente de la Universidad delegara en este maxima autoridad y responsabilidad durante
la emergencia.

El(la) Director(a) de Recursos Humanos, en coordinacién con el Director(a) de Servicios
Generales, ofrecerd todos los afios, a mediados del mes de mayo, un Seminario sobre el
Manejo de Emergencias en caso de un Huracan, donde se discutird este Plan Estratégico.
Dicho Seminario se ofrecerd a los miembros designados del Equipo de Manejo de
Emergencias.

Los Decanos, Directores de Oficinas y otros Ejecutivos a cargo de las dependencias para las
cuales se han preparado Planes de Contingencia, designaran sus respectivos representantes
para el Equipo de Manejo de Emergencias, la primera semana del mes de abril de cada afno
y lo informarén por escrito al Director de Servicios Generales.

Los Decanos, Directores de Oficinas y otros Ejecutivos a cargo de dependencias para las
cuales se han preparado Planes de Contingencia, son responsables de revisar y actualizar los
mismos durante el mes de mayo de cada afo y enviar una copia revisada al Director de
Servicios Generales.

Se establecera una Oficina para el Manejo de Emergencias (OME) desde donde se originarén
todas las acciones a tomar durante la emergencia, la cual estara debidamente equipada para
facilitar ese proceso.

El(La) Director(a) de Servicios Generales serd la persona responsable de tener la Oficina
para el Manejo de Emergencia debidamente equipada y funcionando antes del mes de junio
de cada afio, fecha en que comienza la temporada de huracanes.

El(La) Director(a) de Servicios Generales sera el(la) ejecutivo responsable de activar al
Equipo de Manejo de Emergencias y determinar el nimero de composicién de los Grupos
de Trabajo que estardn en funciones antes, durante y después del huracan.

Los Decanos, Directores de Oficina o Ejecutivos que tengan Planes de Contingencia serdn
responsables de proteger la propiedad y equipo bajo su 4rea de responsabilidad operacional.

El(La) Decano(a) de Administracién y Finanzas, en conjunto con el Director(a) de Servicios
Generales, serdn las personas responsables de preparar el informe final sobre los dafios a la
propiedad y equipos, el costo estimado de las pérdidas y el tiempo estimado para reanudar
las labores en la Universidad. Rendiran su informe al(la) Presidente de la UCB.

El(La) Presidente sera el(la) funcionario responsable de establecer la fecha en que se
reanudaran las operaciones y clases en la Universidad.

El(La) Decano(a) de Administraciéon y Finanzas serd el funcionario responsable de informar
oficialmente a las Comparifas de Seguro sobre los dafios ocasionados, por el paso del huracén,
a la propiedad y equipo y el estimado de costo de dichos dafios. Dicho informe se rendira
dentro del tiempo establecido en la Péliza de Seguro, si alguno. Lo informara ademas a las
agencias estatales y federales pertinentes (FEMA).



12. La Oficina de Comunicaciones y Mercadeo coordinara el proceso de comunicacién con los

medios noticiosos, para informar sobre la fecha de regreso del personal administrativo al
trabajo y el retorno de profesores y estudiantes a clases.

E. Procedimiento

1.

Equipo de Manejo de Emergencias
Para poner en préctica el Plan Estratégico para el Manejo de Emergencias de huracanes, se
constituird un Equipo de Manejo de Emergencias, el cual seré activado por el(la) Director(a)
de Servicios Generales cuando se advierta la posibilidad de que ocurra una situacién de
emergencia ocasionada por un huracan.
a. Constitucién del Equipo
El Equipo de Manejo de Emergencias estara constituido, en adicién al personal de la
Oficina de Servicios Generales, por un representante de las siguientes dreas académicas,

administrativas y de servicios de la Universidad:

1. Presidencia
2. Director de Servicios Generales

3. Supervisor de Servicios Generales
4. Oficina de Comunicaciones
5. Decanato de Administracién y Finanzas
6. Decanato de Asuntos Académicos (Directores de Colegios)
7. Decanato de Asuntos Estudiantiles
8. Centro de Sistemas de Informacién
9. Seguridad
b. Responsabilidades

El Equipo de Manejo de Emergencias asumira las siguientes responsabilidades, en el
caso de la posibilidad de que ocurra una emergencia de un huracan:

1. Comunicar a la comunidad universitaria sobre las medidas a tomar en casos de una
emergencia.

2. Coordinar y proveer los servicios de proteccién de la propiedad, de vigilancia y
establecer las medidas necesarias para el mantenimiento del orden institucional.
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3. Establecer, mantener la comunicaciéon y coordinar las actividades necesarias con
las agencias que prestan servicios en casos de emergencias, incluyendo las
siguientes:

a. Servicio Nacional de Meteorologia
www.nhc.noaa.gov/index.shtml?

b. La Defensa Civil y/o Municipal
(787) 786-6400

c. La Cruz Roja Americana
(787) 758-8150

d. Bomberos
(787) 279-3033

e. Policia Estatal — Bayamén Oeste
(787) 178-7575

f.  Guardia Nacional

g. Departamento de Salud, Dispensarios u Hospitales Privados
DIPHON (787) 780-4841 / (787) 780-4806

h. LUMA
1-844-888-5862

i. Autoridad de Acueductos y Alcantarillados
(787) 620-2482

J. Los medios noticiosos del Pafs
4. Implantar el Plan Estratégico para el Manejo de Emergencias de Huracanes y los
Planes de Contingencia por Dependencias para atender las emergencias

ocasionadas por el paso de un huracén.

5. Restablecer cuanto antes la normalidad, una vez haya pasado el fenémeno
atmosférico.

2. Oficina de Manejo de Emergencias
a. Ubicacién
Se establecera una Oficina de Manejo de Emergencias, la cual se ubicara en la sala Rafael
Cordero, Padre Vicente Van Rooij. En esa oficina se reunira el EME para implementar

el Plan Estratégico para el Manejo de Emergencias de Huracanes y los Planes de
Contingencia preparados para las dependencias de la Universidad.
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b. Equipo, Material Informativo y Servicio

La Oficina de Manejo de Emergencias contara con los siguientes equipos, materiales y
servicios:

SJ\

)

10.

Un generador de energfa eléctrica

Teléfonos, radios de comunicacién y celulares

Radios receptores que capten los boletines del Servicio Nacional de Meteorologfa.
Equipos de primeros auxilios

Coordinacién con agencias de gobierno que prestan los servicios de ambulancias
Poseer mapas de trayectoria de huracanes

Listado de nombres, direcciones y teléfonos del personal clave de la Universidad
Listado con los teléfonos de las agencias que prestan servicios de emergencia

Equipos de emergencia, tales como: lamparas portitiles, botas y cascos protectores,
equipos de corte y remocién de ramas de arboles y herramientas.

Recipientes de agua potable o galones de agua. Poseer los suficientes como para
proveerle tres (8) galones de agua a cada miembro de los Grupos de Trabajo.

F. Fases del Plan Estratégico de Huracanes

El Plan Estratégico de Huracanes se divide en las siguientes cuatro (4) fases: (a) acciones y
preparativos al comenzar la temporada de huracanes, el 1 de junio de cada afio; (b) durante la
vigilancia de una tormenta o huracan; (c) durante el aviso y paso de un huracan; y (d) después de
haber pasado el huracén.

A continuacién, se describe el curso de accién a seguir en cada una de esas cuatro (4) fases:

1.

Primera Fase — Acciones a tomar al inicio de la temporada de Huracanes

En esta fase de preparativos, se anticiparan los dafios que podrfan ocasionar fuertes lluvias
y los vientos huracanados. Se tomaran las medidas necesarias para minimizar los dafios a
edificios, equipo y materiales, de manera que puedan reanudarse las labores a la mayor
brevedad posible, una vez haya pasado el fenémeno natural.

Todos los afios durante el mes de mayo se llevan a cabo las siguientes actividades como
preparativos para el inicio de la temporada de huracanes:

a. Se constituye o actualiza la composicién del Equipo de Manejo de Emergencias.

b. Se coordina, con el(la) Director(a) de Recursos Humanos, un Seminario de
Capacitacién para EME, en el cual se discutira este Plan Estratégico.
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c. El(La) Director(a) de Servicios Generales y su personal realizaran las siguientes
actividades:

- Efectuar inspecciones minuciosas de las instalaciones fisicas y realizar las
reparaciones necesarias para corregir toda deficiencia que pueda presentar algiin

tipo de riesgo ante la amenaza de un huracén.

- Eliminar los escombros, basura o materiales que puedan ser arrastrados por el
viento y por las corrientes de agua.

- Asegurar las lineas eléctricas, cortando ramas de arboles que puedan afectar las
mismas.

- Surtir todos los botiquines en coordinacién con el(la) Decano(a) de Asuntos
Estudiantiles y el(la) Decano(a) de Asuntos Académicos.

- Mantener un inventario adecuado de materiales, herramientas y el equipo
necesario para enfrentar una situacién de emergencia.

- Revisar y actualizar los directorios de teléfonos del personal que trabajard en los
Grupos de Trabajo durante la emergencia.

- Asegurarse de tener planchas o paneles protectores para proteger las areas
vulnerables de cada una de las instalaciones fisicas; proveer para el
almacenamiento de dichas planchas, tormenteras o paneles, asi como los arreglos

estructurales que permitan o faciliten su instalacién.

- Llenar los tanques de combustible de las plantas eléctricas auxiliares principales
y portatiles.

- Identificar los lugares susceptibles a inundaciones y gestionar las medidas de
seguridad necesarias, segun su pertinencia. Entre éstas se encuentran las
siguientes:

(1) Limpieza de desagiies

(2) Levantar del piso el equipo y materiales

(8) Hacer aperturas a las puertas para que el agua pueda salir, y cierre de puertas
y ventanas para que el agua no pueda entrar.

- Realizar pruebas para asegurarse del buen funcionamiento de equipos y
herramientas de apoyo a emergencias.

2. Segunda Fase — Acciones a tomar durante una Vigilancia de Tormenta o Huracan

Cuando los vientos de un huracén o temporal tropical — que puede convertirse en huracan-
se encuentran a una distancia aproximada de 700 millas al este de Puerto Rico y pueden
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representar una amenaza para la isla dentro de 24 a 36 horas, el Servicio Nacional de
Meteorologfa emite una Vigilancia de Tormenta o Huracén.

En ese momento se procederé de la siguiente manera:

a. El(La) Director(a) de Servicios Generales activard el Equipo de Manejo de
Emergencias como un cuerpo de funcionamiento continuo para atender la
emergencia.

b. El(La) Director(a) de Servicios Generales determinaré el niimero y composicion de
los Grupos de Trabajo, de acuerdo a las necesidades de la Universidad.

c. Los Grupos de Trabajo realizaran las siguientes actividades:

- Proveer al personal y coordinar la transportaciéon y equipo para atender medidas
preventivas antes de que llegue el huracan y tomar las medidas correctivas una
vez haya pasado el mismo.

- Distribuir e iniciar la instalacién de tormenteras.

- Tomar todas las medidas necesarias para proteger equipos y materiales
expuestos a las inclemencias del tiempo, segin descritos en los Planes de
Contingencias preparados para las diferentes dependencias de la Universidad.

d. El(La) Supervisor(a) de Seguridad coordinara con las agencias de gobierno que
presten servicios en casos de emergencia los siguientes aspectos:

- El asignar vigilancia adecuada para mantener el orden y salvaguardar vidas y
propiedades.

- Siel Aviso de Huracdn ocurre durante el fin de semana o en dia feriado, sera su
responsabilidad mantener informado a los ejecutivos encargados de coordinar el
Plan Estratégico para Huracanes, sobre el peligro inminente del fenémeno
atmostérico.

e. Los Decanos, Directores de Departamento y Directores de Oficinas serdn
responsables de la seguridad de la propiedad y equipos a su cargo y cumpliran con
las siguientes responsabilidades:

- El(La) Decano(a) de Administracién y Finanzas asignard, a finales del mes de
mayo, un “petty cash” especial de $1,000.00 al Director(a) de Servicios
Generales, para gastos necesarios para el restablecimiento de las instalaciones
fisicas.

- Designar el personal necesario en sus respectivas oficinas para que protejan el
material que pueda afectarse por los vientos fuertes y las lluvias. Dicho material

se asegurara colocandolos dentro de las gavetas de los escritorios y archivos.

- Mover los escritorios, archivos, maquinillas y otros equipos de oficina para
lugares retirados de puertas y ventanas.
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- Cubrir los equipos y materiales que deban resguardarse de las inclemencias del
tiempo y efectos del huracan.

- Desconectar todos los equipos eléctricos y apagar los aires acondicionados.

- Establecer un control del traslado de propiedad que se efectie durante la
emergencia, de forma tal que la misma pueda localizarse facilmente cuando el
estado de emergencia regrese a la normalidad.

- Coordinar con el(la) Director(a) de Servicios Generales cualquier otra medida
necesaria para la proteccién de su lugar de trabajo, incluyendo las orientaciones
necesarias para el personal de su oficina.

- En el caso de laboratorios, el(la) Director(a) de Colegio se asegurard de
coordinar la interrupcion de la energia eléctrica de los Laboratorios de Ciencia
y docentes y proteger materiales y equipos que puedan ser susceptibles al efecto
de un huracén. Este trabajo lo efectuara en coordinacién con la Facultad.

- Discutir con el personal bajo su supervisién el Plan de Contingencia de su
Dependencia a ser puesto en accién en caso de que ocurra un Aviso de Tormenta
o Huracan.

3. Tercera Fase — Aviso de Tormenta o Huracan

Cuando el fenémeno atmostérico se encuentre a una distancia de entre aproximadamente
500 a 600 millas al este de Puerto Rico y con rifagas de vientos de una intensidad de 75
MPH o mais, el Centro Nacional de Meteorologfa emite un boletin de Aviso de Huracén.
Dicho aviso se convierte en Inminencia de Huracan cuando, a base de su trayectoria y
distancia, se pronostica que el mismo pasara sobre Puerto Rico.

Es importante en todo momento mantenerse atento al desarrollo del fenémeno atmostférico
y a la magnitud de los danos que sus vientos sostenidos puedan ocasionar a propiedades y

personas. Es por ello que los mismos se clasifican en las siguientes categorfas:

Vientos Sostenidos

Categoria Daiios
g (en MPH)
1 74— 95 Muy peligroso
Extremadamente
9 96 — 110 .
peligroso
3 111 —1380 Devastador
4 181 — 155 Catastroéfico
5 Sobre 155 Catastroéfico

Los procedimientos a seguir durante el estado de emergencia creado por un Aviso del Paso
Inminente de un Huracén se dividen en dos momentos, a saber: (1) antes de que ocurra el
huracan; y (2) durante el huracan. En ese momento las acciones a tomar son las siguientes:
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a. Antes del Huracan:
Tan pronto se reciba un Aviso de Huracén, se tomaran las siguientes medidas:

- El(La) Director(a) de Servicios Generales, como lider del Equipo de
Emergencias, recopilard toda la informacién sobre el paso del huracdn
(localizacién, intensidad, velocidad y trayectoria) y determinara la hora “H”, que
es la hora estimada que se espera llegue el huracan a Puerto Rico.

- El(La) Presidente informara a la comunidad universitaria sobre la necesidad de
mantenerse en estado de alerta y, de entenderlo necesario, autorizard a los
empleados que no tengan asignaciones dentro del Plan Estratégico para el
Manejo de Emergencias de Huracanes, a interrumpir sus labores y dirigirse a
sus hogares. El(La) Presidente procederd a suspender las clases cuando el paso
del Huracén o Tormenta sea inminente.

- Se pondra en accién todos los Planes de Contingencia preparados por las
distintas dependencias de la Universidad.

- La Oficina de Comunicaciones y Mercadeo se asegurard de tener preparada,
equipada y en funcionamiento la cdmara de video para tomar peliculas una vez
pase el huracédn. Tendra ademds una cdmara de tomas fotografias para tomar
fotos de las condiciones de las instalaciones fisicas y el equipo. Las mismas
ayudaran a documentar los informes que se entreguen a las Compaiifas de
Seguros y a las agencias federales y estatales pertinentes.

- Se concluirdn los trabajos de proteccién de la propiedad e instalacién de
tormenteras en todos los edificios de la Universidad.

- Se desconectardn, en el momento oportuno, los sistemas de gas, aires
acondicionados e iluminacién.

- Al Grupo de Trabajo que le corresponda por asignacién previa, procederd a
proveer combustible y aceite a los vehiculos y a guardarlos en los lugares que
ofrezcan la méxima seguridad posible, para ser utilizados en el momento
necesario.

- Cuando el paso del huracin sea inminente y después de que todas las medidas
de seguridad aconsejables hayan sido tomadas, se procederd a desconectar los
interruptores de energfa eléctrica.

b. Durante el Huracan:

- Los empleados y miembros de la compaiiia de seguridad, designados a trabajar
durante la emergencia, al igual que los miembros del Equipo de Manejo de
Emergencias se retirardn a sus hogares, tan pronto el(la) Director(a) de
Servicios Generales haya realizado la inspeccién final de las instalaciones fisicas
de la Universidad y asf lo determine.



En caso de tener refugiados en la Universidad, estos no abandonaran su refugio
a no ser que sea por razones de seguridad o por instrucciones del personal
universitario autorizado.

4. Cuarta Fase — Después del Paso del Huracan

Tan pronto el Negociado del Tiempo informe que el peligro del huracan ha pasado, todos
los miembros del EME se reportardn, en las préximas horas laborales, a la Oficina para el
Manejo de Emergencias Institucional, para comenzar a preparar las instalaciones fisicas
para reanudar las operaciones.

En esta fase se llevard a cabo tres acciones principales, que son: (1) la evaluacién de los dafios
ocasionados por el huracdn; (2) el reacondicionamiento de estructuras y acceso; y (3) la
comunicacién con la comunidad universitaria a través de los medios noticiosos del Pafs. En
cada una de ellas hay que seguir las siguientes instrucciones:

Evaluacién de dafios ocasionados por el huracan:

Es de vital importancia realizar una evaluacién cuidadosa y completa de los dafios
ocasionados por el huracian y el costo estimado de los mismos, ya que dicha
documentacién servird de base para cualquier reclamacién a someterse a las
compaiifas de seguro o agencias estatales y federales pertinentes.

Las acciones a tomar en esta inspeccién evaluativa de las condiciones en que se
encuentran las instalaciones fisicas y equipos de la Universidad, son las siguientes:

Los miembros del Equipo de Manejo de Emergencias realizaran una evaluaciéon
inicial de los dafios, tomardn notas de los mismos y llevara a cabo medidas de
proteccién y seguridad de la propiedad que haya quedado expuesta, velando
ademds por su seguridad personal, no exponiéndose a riesgos innecesarios.

El(La) Director(a) de Servicios Generales en su funcién como lider del EME y
en coordinacién con el(la) Presidente, comunicara a todos los miembros de la
comunidad universitaria sobre el estado de situacién y dafios ocasionados por el
paso del huracén, de acuerdo a la evaluacién inicial reportada por el Equipo de
Manejo de Emergencias.

El(La) Director(a) de Servicios Generales requerird, de un perito electricista, la
evaluacién de todos los alimentadores eléctricos para detectar posible
cortocircuito, antes de proceder a reconectar la energfa eléctrica. El electricista
evaluara ademds todos los equipos eléctricos principales antes de proceder a
conectar los mismos.

El(La) Decano(a) de Administracién y Finanzas, el(la) Director(a) de Servicios
Generales, en conjunto con los miembros del EME, llevardn a cabo una
evaluacién minuciosa y detallada de los dafios y de las condiciones de seguridad.
Miembros de la Facultad, citados por el(la) Decano(a) de Asuntos Académicos,
participardn en este proceso de evaluacién de las condiciones de las instalaciones
fisicas, equipo de laboratorios, materiales instruccionales y libros de sus



respectivas dreas de trabajo. Se tomaran fotografias, videos y se preparara un
informe preliminar sobre las condiciones de equipos y propiedades, y el estimado
del monto de las pérdidas.

El(La) Director(a) de la Oficina de Informética y Telecomunicaciones
coordinard el restablecimiento de todo el equipo y computadoras de la
Institucion.

El(La) Decano(a) de Administracién y Finanzas y el(la) Director(a) de Servicios
Generales discutiran conjuntamente el informe preliminar sobre las condiciones
de la propiedad y equipos y el costo estimado de los dafios, con todos los
miembros del Equipo de Manejo de Emergencias y cualquier otro personal que
estimen pertinente, antes de preparar el informe final de dafios. Redactaran el
informe final y lo someteran al(la) Presidente de la Universidad.

El(La) Decano(a) de Administracién y Finanzas procederd a tramitar las
reclamaciones pertinentes a las Compafifas de Seguro y a las agencias
gubernamentales estatales y federales correspondientes.

El(La) Presidente, luego de examinar la situacién planteada en el informe del(la)
Decano(a) de Administraciéon y Finanzas preparado en conjunto con el(la)
Director(a) de Servicios Generales y en consulta con el EME, decidira la fecha
en que el personal debe retomar al trabajo y cuando se reanudaran las clases.

b. Reacondicionamiento de Estructuras y Accesos:

C.

Con relacién a este aspecto, hay que proceder de la siguiente manera:

Los Grupos de Trabajo a quienes se les ha asignado este aspecto del Plan
Estratégico para el Manejo de Emergencias de Huracanes, procederin a
disponer de los escombros y limpiardan los edificios para reanudar las
operaciones lo antes posible.

El personal directivo encargado de trasladar el equipo y materiales de las areas
de trabajo a sitios seguros, asumiran la responsabilidad de coordinar el proceso
de ubicar nuevamente el equipo y materiales en el sitio que le corresponde.
Deben ademds notificar el EME cualquier dafio que el paso del huracan haya
ocasionado al equipo bajo su responsabilidad.

Comunicacién con los Medios Noticiosos:

La Oficina de Comunicacién y Mercadeo coordinara el proceso de comunicaciéon con
los medios noticiosos para informar sobre la fecha de regreso del personal
administrativo al trabajo y el retorno de los profesores y estudiantes a clases. Las
radioemisoras WKAQ (580 A.M.), WKVM (810 A.M.) y WAPA (680 A.M.), La
Nueva X (100.7 F.M.) y RADIO ISLA (1320 A.M.) serdn los medios noticiosos que
utilizard la Universidad para mantener informados al personal administrativo,
facultad y estudiantes sobre la fecha en que se reanudaran las labores y las clases.
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PLANES DE CONTINGENCIA POR DEPENDENCIA PARA EL MANEJO DE
EMER GENCIA DE HURACAN

A. IDENTIFICACION DE DEPENDENCIAS

La Universidad Central de Bayamoén ha identificado a los Directores, Supervisores y/o
Gerentes, juntos a los asistentes o representantes autorizados de los diferentes departamentos
u oficinas como las personas que tendran bajo su responsabilidad la proteccién del mobiliario,
equipo y documentos de sus respectivas dependencias, para las cuales se requieren se tomen
medidas de accién particulares ante la inminencia de un huracén.

B. DISPOSICIONES GENERALES

Existen ciertas disposiciones generales y medidas de accién preventivas que deben tomarse por
todos los responsables de la proteccién de las dependencias principales de la Universidad. Estas
son las siguientes:

1.

~1

Cerrar bien las puertas y ventanas.

Retirar de las ventanas todo equipo, mobiliario o documentos que puedan mojarse por el
efecto de los vientos y la lluvia.

Desconectar todas las computadoras, impresoras, maquinas de fax, fotocopiadoras y toda
clase de equipo electroénico.

Cubrir los teléfonos, toda clase de equipo eléctrico y archivos.

Guardar en un lugar seguro documentos importantes, correspondencia y trabajos en
proceso.

Desconectar los acondicionadores de aire.

Guardar en un lugar seguro los objetos que puedan desprenderse, tales como: cuadros,
diplomas, figuras, plantas, entre otros.

Colocar en sitios altos equipo, mobiliario o cajas que estén en dreas susceptibles a
inundaciones.

C. DISPOSICIONES O MEDIDAS DE ACCION PARTICULARES POR DEPENDENCIAS

Las distintas dependencias de la Universidad han determinado como necesario el que se tomen
medidas de seguridad ante los fenémenos atmosféricos. A continuacién, se identifican las
medidas de las distintas dependencias que se han considerado pertinentes tomar ante estas
eventualidades, en adicién a las disposiciones generales incluidas en el inciso anterior.

1.

PRESIDENCIA

Ante una posible amenaza de huracan, el(la) Presidente(a) enviara una comunicacién a los
Decanos y Directores bajo su supervisién con fines de que procedan con todo lo dispuesto



en el inciso B de la pagina 36 de este Plan. Se les requerird ademas que den cumplimiento
a las medidas de accién preventivas incluidas en el Plan de Contingencia de sus
dependencias.

Especificamente les requerird el cumplimiento con las siguientes disposiciones:

- Realizar un “back up” de toda la informacién dentro de los sistemas
computadorizados.

» o«

- Guardar dentro de la caja fuerte los “back ups”, “tapes”, “diskettes”, cintas, etc., de
las computadoras u otro material conservado en material electrénico.

- Guardar dentro de los escritorios todos los documentos importantes que estén
sobre los mismos.

DECANATO DE ASUNTOS ACADEMICOS

Ante una posible amenaza de huracan, el(la) Decano(a) de Asuntos Académicos
enviard una comunicacién a los Directores de las Oficinas bajo este Decanato con fines
de que procedan con todo lo dispuesto en el inciso B de la pagina 36 de este Plan. Se
les requerird ademés que den cumplimiento a las medidas de accién preventivas
incluidas en el Plan de Contingencia de sus dependencias.

Especificamente les requerird el cumplimiento con las siguientes disposiciones:

Realizar un “back up” de toda la informacién dentro de los sistemas
computadorizados.

Guardar dentro de la caja fuerte los “back ups”, “tapes”, “diskettes”, cintas,
etc., de las computadoras u otro material conservado en material electrénico.

Guardar dentro de los escritorios todos los documentos importantes que
estén sobre los mismos.

a. Colegio de Desarrollo Empresarial y Tecnologia

Cumplir con todas las disposiciones generales del inciso B de la pagina 36 de
este documento, en la Oficina del Departamento, el Laboratorio de Méaquinas
Electrénicas y en las Oficinas de Facultad ubicadas en el primer y segundo
piso del Edificio 800.

Proveer los programas de las computadoras guardandolos en bévedas.

b. Colegio de Artes Liberales, Humanidades y Educacién

Cumplir con todas las disposiciones generales del inciso B de la pagina 36 de
este documento, tan pronto se reciba la comunicacién oficial del(la)
Director(a) de Servicios Generales.

En el drea de los archivos se cerraran bien los archivos y se cubriran.
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Colegio de Ciencias y Profesiones de la Salud.

Cumplir con todas las disposiciones generales del inciso B de la pagina 36 de
este documento, tan pronto se reciba la comunicacién oficial del(la)
Director(a) de Servicios Generales.

Cerrar todas las llaves del gas propano en todos los laboratorios.

Después del paso del fenémeno atmostérico, el(la) Director(a) del Colegio se
comunicara con los empleados para requerir sus servicios.

Al regresar a su drea de trabajo, el empleado revisard y hara un inventario de
los dafios, si los hubiere, en su drea y lo entregard al(la) Director(a) del

Colegio.

Centro de Recursos de Apoyo al Aprendizaje y la Investigacion
(Biblioteca)

Cumplir con todas las disposiciones generales del inciso B de la pidgina 36 de
este documento, tan pronto se reciba la comunicacién oficial del(la)
Director(a) de Servicios Generales.

Asegurar todos los libros que son especiales y/o tinicos como la Coleccién
Puertorriquena o los raros que se planifican colocar en el Museo (dificiles de
conseguir o que estan fuera de impresién).

Después de haber pasado el fenémeno atmostérico, los empleados prepararan
un informe indicando lo siguiente:

1. Las condiciones fisicas del edificio

2. Las condiciones de los materiales de oficina

3. Los dafios y pérdidas sufridas

4. Determinar los materiales, documentos y libros a descartar.

5. Colaborar con la Instituciéon en lo que concierne a poner en orden las
areas de trabajo.

e. Centro de Apoyo Tecnologico

Cumplir con todas las disposiciones generales del inciso B de la pagina 36 de
este documento, tan pronto se reciba la comunicaciéon oficial del(la)
Director(a) de Servicios Generales.

Crear copias de forma electrénica, de ser posible, y guardar en un lugar
seguro los documentos importantes del CAT.
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- No dejar equipos en el suelo; elevar los mismos a una altura considerable.

- Asegurar todos los objetivos; no deben quedar objetos sueltos que puedan ser
arrastrados por el viento.

f. Oficina de Registro

En caso de una amenaza de algin fenémeno atmostférico, la Oficina de Registro
implementard el siguiente Plan de Contingencia:

- Asegurar los equipos eléctricos y desconectarlos.
- Asegurar todo objeto que pueda volar y producir dafios a la propiedad.

- Guardar en los archivos los documentos importantes y asegurar los
expedientes académicos de los estudiantes.

- De ser necesaria la colaboracién de otro personal de la Oficina, se
comunicard para solicitar esta ayuda.
DEPENDENCIAS DEL DECANATO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Las oficinas de las dependencias que caen bajo el Decanato de Administracién y
Finanzas cumplirdn con sus Planes de Contingencia. Son las siguientes:

a. Oficina de Presupuesto

- Equipo de Oficina: Aunque estos equipos estdn asegurados, hay algunos,
como las computadoras personales, calculadoras y otros de facil movimiento,
que se recogeran y se almacenaran en el lugar mas seguro de la Oficina.

- Copias de Programas de Computadora: Finanzas hace “back up” de su
sistema semanalmente. Este incluye toda la informacién registrada en el
sistema y sus programas. En caso de emergencia, se hara dos “back ups” de
todo el sistema y uno se guardara en la caja fuerte de Finanzas y el otro en otro
lugar fuera de la Institucién. En la actualidad la Companfa Infomedika tienen
en sus oficinas copias de todos los programas que utiliza el Decanato de
Administracién y Finanzas.

b. Oficina de Compras, Cuentas a Pagar y Némina
El Plan de Contingencia para esta oficina es el siguiente:
- Hacer “back up” de las néminas y cuentas a pagar semanalmente.

- Asegurar carpetas de las diferentes néminas.

- Asegurar los informes de las diferentes planillas trimestrales.
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- Asegurar las cajas de cheques en blanco de la Oficina de Néminas y Cuentas
a Pagar.

- Tener suficientes materiales de oficina y cheques para cuatro (4) meses.

- Asegurar las facturas y/o correspondencia que esté pendiente de pago.

- Hacer un analisis de los contratos de mantenimiento para que estén al dfa.

c. Oficina de Tesoreria

- Informar a los directores a cargo de realizar labores de contingencia en la
Oficina de Tesorerfa para que realicen las mismas. Son ellos: el(la) Decano(a)
de Administraciéon y Finanzas y el(la) Supervisor(a) de Tesorerfa.

- Realizard un “back up” de toda la informacién dentro de los sistemas
computadorizados.

- Guardar en los archivos los documentos importantes que puedan dafiarse con
la humedad.

o«

- Guardar dentro de la caja fuerte los “back ups”, “tapes”, etc., de los sistemas
computadorizados.

- Guardar dentro de los escritorios todos los documentos importantes que
estén sobre los mismos.

- Cerrar el archivo de cuentas por cobrar de estudiantes.
d. Oficina de Asistencia Econémica
El Plan de Contingencia de la Oficina de Asistencia Econémica es el siguiente:
- Cubrir las computadoras, “printers”, calculadoras y otros equipos.
- Desconectar los equipos eléctricos y lineas telefénicas.
- Guardar en los archivos los documentos importantes y expedientes.

- Ayudar a otros departamentos en su Plan de Contingencia.

DECANATO DE ASUNTOS ESTUDIANTILES

El Decanato de Asuntos Estudiantiles, al igual que los demds responsables de proteger
las instalaciones fisicas, el mobiliario y equipo del drea de trabajo de todo su personal,
cumplira con todas las disposiciones generales del inciso B de la pdgina 36, tan pronto
reciba la comunicacién oficial del(la) Director(a) de Servicios Generales.

En adicién, sus distintas oficinas cumpliran con las siguientes disposiciones
particulares:
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a. Oficina de Admisiones
1. Area de Ventanilla
- Todos los expedientes deberdn estar en los dos archivos y todos los
documentos archivados en los expedientes correspondientes. Se deberan

cerrar los archivos con llaves y llevarlos a cualquier béveda disponible.

- Asegurar todos los folletos informativos, solicitudes, hojas sueltas, etc., en
bolsas plésticas y cajas de cartén.

2. Area de Reclutamiento
- Trasladar a un sitio seguro los archivos con convalidaciones de Créditos.
- Asegurar listados de escuelas y universidades en archivos.
- Asegurar en lugar seguro catalogos de otras universidades.
- Asegurar articulos de promocién en archivos con llave.
- Cubrir y asegurar televisores con videos integrados.
- Cubrir con bolsas plésticas todas las computadoras.
3. Oficina Director(a) de Admisiones
- Cubrir la computadora con bolsas plasticas.
- Asegurar todos los documentos importantes que se encuentran en el
archivo personal del(la) Director(a), archivo que se encuentra en su
escritorio y trasladarse a un archivo de metal.

- uitar todas las placas y cuadros que se encuentran en las paredes de la
p q p
Oficina.

4. Area del Pasillo
- Quitar todas las placas y cuadros.

- Guardar los trofeos.

OFICINA DE SERVICIOS GENERALES
Plan de Contingencia Institucional
- Verificar que todas las puertas y ventanas de los edificios estén bien cerradas.

- Recoger toda la basura de la Institucion y guardar todos los drones en un salén.
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- Llenar el tanque de todos los vehiculos de la Institucién.

- [Estacionar los vehiculos en dareas seguras, tales como el Edificio de
Administracién y Ciencias.

- Verificar conjuntamente con los guardias de seguridad que todos los portones
estén cerrados, tanto de los edificios como el de las entradas secundarias.

- Asegurarse que todos los empleados de mantenimiento tengan radio y linternas
de baterfas.

Plan de Contingencia de la Oficina
- Llevar a cabo todas las disposiciones generales.
- Asegurar los planos de construccién de la Institucién

Plan de Contingencia del Area del Correo

Asegurar la correspondencia interna.
- Asegurar la correspondencia externa.

- Cubrir y asegurar el metro.

Cubrir y asegurar la maquina de sellos.
Plan de Contingencia del Almacén

» o«

- Guardar y asegurar los equipos, tales como: “trimmers”, “Blowers”, tractor, etc.

Asegurar las herramientas.

- Verificar y asegurar todo objeto que pueda volar con el viento.

Asegurar las plantas.

OFICINA DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

De anunciarse algtin fenémeno atmosférico, en la Oficina de Informatica y
Telecomunicaciones se procederd a dar cumplimiento a las siguientes disposiciones:

- El(La) Director(a) de la Oficina de Informatica y Telecomunicaciones hara un
“back up dump” y lo guardara en algin lugar seguro.

- Desconectar todos los equipos del CSI, protegerlos, separarlos de las ventanas o
puntos débiles y ponerlos en sitio firme e impermeabilizarlos envolviéndolos con

plésticos.
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- Una vez pasada la emergencia, se evaluaran los equipos de computadoras. El(La)
Director(a) debe reconectar el equipo y verificar su funcionamiento.

- En caso de que la evaluacién indique dafios en el equipo y el mismo no pueda ser
corregido, se debe comunicar con el personal para requerir su apoyo inmediato,
reparar el equipo o reemplazarlo.

- Silos discos sufrieran dafios o el computador tiene que ser reemplazado, se necesita
restaurar los directorios y data previamente copiados por el procedimiento normal
de “back up” del CSI o por el “dump” hecho en el paso “a”

- Unavez reestablecida la data de los “dump tapes” se verifican los “back ups” hechos
en “TAR” para determinar si hay una copia més fresca de la data y entonces bajarla
encima del “dump”.

- El(La) Director(a) del OIT hara un “login” en el sistema, verificara los directorios
y, de estar en condiciones aceptables, procedera a reestablecer los accesos
(“logings”) a los directores de departamentos, los cuales verificardn los médulos a
su cargo y cotejaran de su personal inmediato los “user names” y “passwords” junto
con el nivel de seguridad que él desea que se le concedan y procederdn a
entregarselos al(la) Director(a) del CSI para la activacién de los mismos.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

De anunciarse algtin fenémeno atmosférico la Oficina de Recursos Humanos procedera
a dar cumplimiento a las siguientes disposiciones:

- Realizar un “back up” de toda la informacién dentro de los sistemas
computadorizados.

- Proteger todo equipo de las oficinas.

- Guardar dentro de los escritorios todos los documentos importantes que estén
sobre los mismos.

VIGENCIA DEL PLAN

Este Plan entrard en vigor en la fecha en que el(la) Presidente de la Universidad lo autorice mediante
una Orden Ejecutiva. Copia del mismo se entregara a los(las) Decanos, Directores de Departamentos,
Directores de Oficinas y otros Ejecutivos de la Universidad.



ENMIENDAS

El Plan Operacional de Desalojo y Accién en Caso de Emergencias se evaluara una vez se implemente
o una vez al afo y se le hardn las enmiendas necesarias como resultado de dicha evaluacién. También,
podra ser enmendado motu proprio o a propuesta por el(la) Presidente de la Universidad.

APR OBACION

El Plan Operacional de Desalojo y Accién en Caso de Emergencia fue aprobado por:

Fray Oscar Morales Cruz, O.P Fecha de Aprobacién
Presidente Interino
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