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“GUIA PARA LA CONFECCION DE UN PLAN DE EMERGENCIA Y
EVACUACION
DE EDIFICIOS ADMINISTRATIVOS”

Establecimiento:
Direccion:
Teléfono:

OBJETO Y ALCANCE

Establecer un procedimiento que permita organizar los medios humanos y materiales, para
asegurar una rapida y efectiva respuesta de los ocupantes y visitantes, ante una emergencia o
por la necesidad de evacuar el establecimiento.

El plan de emergencia y evacuacion tiene por fin salvaguardar la vida de los miembros del
establecimiento, trasladandolos de una situacién de riesgo o peligro, hacia un lugar seguro
preestablecido, al mismo tiempo que se administran los recursos para el control de la misma; por
medio de una adecuada asignacion de roles, los que deberan ser asumidos por el personal
estable de la casa.

DATOS GENERALES
Nombre del establecimiento:
Direccion:

Teléfono:

Caracteristicas del establecimiento: nimero de ocupantes, divisién por turnos, etc.

ANALISIS DE RIESGO

En el siguiente punto se tomaran en cuenta las posibles hipétesis de la emergencia que pueda
tener la institucidn, en base a la realidad, ubicacion y comunidad en general.

Las emergencias que se pueden presentar en este tipo de establecimiento son las siguientes, sin
gue por ello no pudieran aparecer otras, a modo de ejemplo:

Emergencias de salud.

Emergencia por incendio.

Emergencia por escape de gas.

Emergencia por amenaza de bomba.
Emergencia por alteraciones del orden publico.
Etc.

ASANENENENEN
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Reconocidas las posibles situaciones, se describird un procedimiento de actuacion ante las
mismas.

Emergencias de salud.

El personal del establecimiento que detecte una situacibn que presente las caracteristicas o
sintomas de indisposicion que necesiten una atencion médica lo informard de inmediato al
Director de la emergencia (0 su reemplazante), quien solicitara la presencia de asistencia
llamando a los numeros telefénicos del presente plan.

Emergencia por incendio.

» Habiendo detectado el problema, de la voz de alarma inmediatamente.

» Evacue inmediatamente al personal del area implicada.

 Comunique al responsable de emergencia para que el plan de emergencia entre en
funcionamiento.

» Convoque a los Bomberos.

» Cierre las puertas mientras escapa, para retrasar la propagacion del fuego y los humos.

» De tratarse de un principio de incendio una vez retirado el personal a lugar seguro, trate de
combatirlo con el uso de un extintor manual.

Emergencia por escape de gas

» De la voz de alarma inmediatamente; para que el plan de emergencia entre en funcionamiento

» Evacue inmediatamente al personal del area implicada.

» Inmediatamente corte el suministro de gas y abra todas las puertas y ventanas permitiendo la
mejor ventilacion.

* No accione interruptores eléctricos, encendedores, fosforos, etc.

» Convoque a los servicios de emergencia y a la distribuidora de gas.

Emergencia por amenaza de bomba

» Advierta de esta situacién al director de la emergencia.

» De la voz de alarma inmediatamente; para que el plan de emergencia entre en funcionamiento

» Evacue el establecimiento a mas de 100 metros de distancia.

» Transmita la novedad a la Policia, ellos convocaran a la Direccion de Explosivos.

» Alallegada de los servicios de emergencia comuniqueles todas las caracteristicas del
llamado, a los expertos en explosivos.

» Evite situaciones de pénico, tratando este suceso con diligencia y discrecion.

Emergencia por alteraciones del orden publico

Se define una alteracion del orden publico cuando una persona o0 un grupo de personas se
introduce por la fuerza en el edificio, con la intencién de que se atienda o resuelva una problemética
de tipo social, u otro tipo de fin 0 exigencia, interrumpiendo de esta forma las actividades normales
de la institucion.
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» Informe a la autoridad policial mas cercana, sin exponer su seguridad.

» Identifique la amenaza y determine sus alcances.

» Ante un peligro para la integridad fisica, no haga frente al agresor, mantenga la calma.

» Trate de separar al personal de la zona de conflicto, trasladandolos a otros sectores del
establecimiento.

» Controle la movilidad de personas.

MEDIOS DE PROTECCION

En este punto se listaran todos los elementos de proteccion con que cuenta el establecimiento,
como ejemplo: salidas de emergencia, extintores manuales, iluminacion de emergencia, etc.
Detalle los elementos de proteccién en un plano del establecimiento.

PLAN DE EMERGENCIA

Para organizar el plan serd necesario una debida asignacién de roles, para ser cumplidos durante
la emergencia. A continuacién se proponen las siguientes funciones, las cuales se asumiran de
acuerdo a las caracteristicas propias de cada institucion.

NORMAS DE ACTUACION DE LA DIRECCION DE LA EMERGENCI A
Organizacioén de la evacuacion:
El director de la emergencia, asumira la responsabilidad total y coordinard todas las
operaciones de la misma. En ausencia del director, asumira sus funciones, otro miembro del

equipo directivo:

Turno mafiana, horario................cceeeeeuee...

Orden Apellido y nombre Cargo Teléfono Ubicacién

1

2

3

Turno tarde, horario...........ccoeeeeeiivveunnnnn...

Orden Apellido y nombre Cargo Teléfono Ubicacion

1

2

3

Acciones a llevar acabo por personal directivo:

Alarma de emergencia:
La misma consiste en .........ccccccevvvnnnnnnns toquES de ...ooooeeii s , la cual
se halla ubicada en........cooooveeiii e,
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Convocatoria de los servicios de emergencia:

El Director, solicitara telefénicamente al Cuartel de Bomberos su concurrencia; asi mismo
pedira la presencia de una unidad de emergencias meédicas, si fuera necesario.

Teléfonos de emergencia publica:

Emergencia 911
Bomberos. 100
Emergencia en al via publica. 107
Comando Patrulla. 101
Defensa civil 103

Teléfonos directos servicios de emergencia:

Bomberos La Plata 4-231736/37/38

Comisaria de jurisdiccion

Emergencia medicas

(@1 o TS (=1 [ o a0 TR Y {11 (=T TP

Alarma de evacuacion:

El Director, evaluara las caracteristicas del siniestro, y daré la orden de evacuacion general
por medio de....... ..cccuueee (U] o] o= To [0 1N =1 o PP

En caso de amenaza de bomba, la misma consiste en.............ccooeiieiiiiiiieiinnnnes toques para
evacuacion general.

En caso de incendios, la misma CONSIStE eN........cccccconiiiiiiiiiieeennnnnns toques para
evacuacion general.

Si es necesaria la evacuacion de alguna planta en particular:
........................................ toques planta baja.
........................................ toques primer piso.
........................................ toques etc.

Criterios de evacuacion del edificio:

La evacuacién, se realizara por plantas, segun disponga el director de la emergencia;
teniendo en cuenta las dependencias que se hallan més préximas al riesgo; esta evacuacion, se
llevar4 cabo en forma ordenada, por plantas, caminando rapido, sin correr ni hablar. Los recintos
cercanos al riesgo, evacuaran en primer lugar. Una vez desalojado el edificio, los evacuados se
concentraran, en la zona se seguridad respectiva, sin mezclarse con otros grupos, siempre bajo el
control del responsable de evacuacion de su planta, quien comprobard la presencia de todos los
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empleados del grupo, por lo que el equipo, al salir de su sector, deberd traer consigo la planilla de
presentismo.

Al salir de los diversos sectores, se cerraran puertas y ventanas, con el fin de evitar la
propagacion de los humos y gases toxicos.

Se administraran los recursos del personal interno, para la evacuacién de personas con
capacidades especiales, 0 que necesiten ser trasladadas con algun tipo de equipamiento especial.

La evacuacién de las personas ajenas al establecimiento, estara a cargo del los
integrantes de la casa.

Los ocupantes de la planta baja desalojaran el edificio en primer lugar. SimultAneamente,
los ocupantes de las plantas superiores se movilizaran ordenadamente, iran hacia las escaleras
mas proximas, pero sin descender a las plantas inferiores hasta que los ocupantes de estas hayan
desalojado su planta respectiva, esta norma se sigue en el caso de que la emergencia no este
generando humo, en caso contrario se evacuard los pisos superiores inmediatamente, de ser
posible por escaleras contrarias al incendio.

Por parte del personal directivo y empleados, se procurara no incurrir en comportamiento
gue puedan denotar precipitacion o nerviosismo, para evitar que esta actitud pueda transferirse a
los visitantes del edificio, con las consecuencias negativas que esto llevaria aparejado.

Una vez desalojado el edificio, el personal se concentrara en diferentes lugares exteriores
al mismo, previamente designados como puntos de encuentro o zonas de seguridad.

Recibimiento de los equipos de emergencia:

El Director de emergencia, recibird a los servicios de emergencia, le comunicard a éstos,
cualquier tipo de anomalia Ej: falta de personal, o visitante, etc. También recibira a los equipos de
emergencia los equipos de apoyo del establecimiento con el fin de comunicar a los Bomberos la
ubicacién de llaves de corte de energia y de gas, como de cualquier otro dato que sea necesario
para el control de la emergencia.

Actuacion de los servicios de emergencia:

Durante la intervencién de los servicios de emergencia, los evacuados se mantendran en
la respectiva zona de seguridad. Mientras tengan duracién las tareas de extincion y control de la
emergencia los evacuados permaneceran en esta zona y no se retiraran hasta el total control de la
misma.

De ser necesario, se solicitard que en esta zona permanezca un efectivo policial.

Comunicaciones:

El director, serd el encargado de las comunicaciones, hacia los familiares, medios de
comunicacion y servicios de emergencia. Llevara la calma, recordandoles que el edificio los posee
y esta dando respuesta al plan de emergencia. Recordara, que los familiares no entorpezcan las
vias de evacuacion ni las calles cercanas.

Designacion de los responsables de planta:

Si la organizacion de la institucion lo permite, se nombrard un responsable de planta por
piso, el cual velar4d por el cumplimiento de las ordenes impartidas, por el director de la
emergencia, asi mismo, controlara la planta una vez evacuada, garantizando la evacuacion de los
ocupantes, el cierre de ventanas y puertas, como cualquier otra accion que colabore al control de
la emergencia.
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Turno mafiana Horario..............ccceeeeeee.

Orden Apellido y nombre Piso Teléfono Ubicacion
1 1ro
2 2do
Turno tarde Horario.......ccccooveveeiiiinnnnn,

Orden Apellido y nombre Piso Teléfono Ubicacion
1 1ro
2 2do

Zona de sequridad:

Es el lugar donde se llevaran a los evacuados, hasta la total normalizacion de las tareas.

Para seleccionar las zonas de seguridad, se tendra en cuenta de cruzar el minimo de
calles posible, (lo ideal seria no cruzarlas), si se deben cruzar, se administrara su respectivo corte,
a una distancia prudencial; asimismo, se tratard que estas zonas no sean sobre ramblas o
veredas, sino en lugares cerrados y seguros, y si fuera necesario, logrando los correspondientes
convenios con otras instituciones.

Las zonas de seguridad son las siguientes:

Zona de Seguridad Ubicacion

(=Y

Comportamiento en la zona de seguridad:

Los evacuados seran dirigidos hacia la zona de seguridad; en éste lugar se concentraran
no pudiendo retirarse de esta zona, hasta que la situacion se normalice o el director de la
emergencia disponga lo contrario. Los responsables de la evacuacion, corroboraran el estado de
los evacuados comunicando las debidas novedades al director de la emergencia.

NORMAS DE ACTUACION DE LOS RESPONSABLES DE EVACUACI ON
La tarea fundamental de estos responsables, es la evacuacion total de las personas que se
hallen al momento de la emergencia dentro del edificio, hacia la zona de seguridad preestablecida.
Estos responsables formaran grupos de a dos, organizados por turnos y por pisos. Se

contemplard los correspondientes reemplazos ante la ausencia de algin miembro del equipo.

Turno mafiana, horario............c.cc.eeeeennn...

Orden | Apellido y nombre Piso Teléfono Ubicacion
1 lro
2 2do
3 3ro

Turno tarde, horario...........cccceeevveeeevnnennne.

Orden | Apellido y nombre Piso Teléfono Ubicacion

1 1ro
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2do

N

Pasos a sequir si suena la alarma de emergencia:

* Indicara alas personas que mantengan el orden y en silencio.

* Aprestara a la gente para la posible evacuacion.

» Administrara los recursos ante personas especiales, o con problemas motrices.
» Controlara que no se recojan elementos personales.

» Cerrara todas las puertas y ventanas.

» Esperaré la orden de evacuacion, ya sea por toque o por el jefe de planta.

Pasos a sequir si suena la alarma de evacuacion:

» Comenzarda la evacuacion en el orden indicado y siguiendo las vias prefijadas.

* Una vez que hayan salido todas las personas de su sector, verificara que no quede nadie
en su interior.

 En caso de atravesar necesariamente una zona con humo, evaluara la utilizaciéon de otra
salida alternativa; de no ser posible ordenara que los evacuados se agachen.

e Se dirigira al lugar de concentracion fijado.

» Realizara el control de las personas.

» Ordenara que se sienten y guarden silencio.

* Informard inmediatamente al Director la ausencia de alguno, como de cualquier
accidentado.

NORMAS DE ACTUACION DEL AUXILIAR EN PRIMEROS AUXILI OS
Ser& necesario que ésta persona esté debidamente capacitada por organismo reconocido,
en lo temas de trauma, hemorragias y resucitacion cardiopulmonar.

Preparara, organizard y mantendra el botiquin, ubicado, identificado y al alcance de todos.

Ubicacion del botiquin

Orden | Ubicacion

1

2

Al toque de alarma de emergencia o evacuacion, aprestara el botiquin para su transporte.
Colaborara en la evacuacién de las personas, y dara primeros auxilios a quien lo necesite en la
zona de seguridad.

Los evacuados que deban ser tratados, serdn apartados de la zona de seguridad, en una
Zona sanitaria, lindera a la anterior; se tendra en cuenta, que se halle en un acceso rapido a
ambulancias.

Turno mafiana, horario...........cccceeeeeeeevvvennnnn....

Orden | Apellido y Nombre Ubicacion Teléfono

1

2
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Turno tarde, horario...........ccoceeevveevievieiiineeenn.

Orden | Apellido y Nombre Ubicacion Teléfono

1

2

NORMAS DE ACTUACION DEL PERSONAL AUXILIAR

El personal auxiliar tendra como misién los siguien tes puntos

» Abrir4 salidas de emergencia al toque de Alarma. (ver la situacién de las llaves y su
ubicacion)

» Cerrard, la llave de gas general.

» Cortara, la llave general de energia eléctrica.

» Cerrard, puertas y ventanas a la salida de los evacuados (sin llave).

» Daré ayuda a los Bomberos.

» Este personal colaborard con los Bomberos, informandoles las caracteristicas del
establecimiento, si los Bomberos lo solicitan.

Turno mafiana Horario........................

Orden Apellido y nombre Teléfono Ubicacion Responsabilidades

1

2

Turno tarde Horario...........cc.cccvvvveeene.

Orden Apellido y nombre Teléfono Ubicacion Responsabilidades

1

2

NORMAS DE ACTUACION DEL PERSONAL DE INTERVENCION

Este personal, estara especialmente capacitado por autoridad reconocida, para extinguir
un fuego en sus fases iniciales, (principios de incendios). Al escuchar la alarma de emergencia, se
dirigiran inmediatamente al lugar de los hechos, mufidos de los extintores correspondientes.
Inicialmente colaboraran con la evacuacion de las personas, si estos se encuentran evacuando a
su llegada; posteriormente evaluaran la situacién, si se tratara de un principio de incendio
(limitacion del igneo en su propagacion vertical y horizontal), procederan a la evaluacion del
riesgo y del tipo de fuego, (tendrdn siempre presente, el riesgo eléctrico). Seleccionaran, la forma
de extincidbn mas conveniente y extinguiran el incendio. Si de las tareas de reconocimiento, resulta
que el incendio esta fueras de control, tratara de cerrar puertas y ventanas y evacuaran el lugar
dirigiéndose a la zona de seguridad.

En todo momento mantendra una comunicacion constante con el director de la
emergencia, para determinar si es necesaria la evacuacion total del establecimiento.

Este personal de primera intervencion, formaran grupos de a dos, organizados por turnos y
por pisos. Se contemplara los correspondientes reemplazos ante la ausencia de algiin miembro
del equipo.
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Turno mafiana Horario............cc.cccvueeeenn..

Orden Apellido y nombre Piso Teléfono Ubicacién
1 1ro
2 2do
3 3ro
Turno tarde Horario.........cccccvvveeeeenaannnn.
Orden Apellido y nombre Piso Teléfono Ubicacion
1 1ro
2 2do
3 3ro

NORMAS DEL PERSONAL DE SEGURIDAD

Controlard, el ingreso de personas ajenas a la emergencia.

Facilitara, el ingreso de los servicios de emergencia, manteniendo las salidas abiertas.
Controlard, la normal evacuacién de la planta baja del edificio.

Impedira, el ingreso a los ascensores.

Impedira, el reingreso de personas evacuadas al edificio.

NORMAS DE ACTUACION DEL PERSONAL QUE NO POSEE RESPO NSABILIZADES EN EL

PLAN DE EVACUACION

Comunicard el incidente, administrando los recursos de comunicacion existentes.
Regresara inmediatamente a su lugar de tareas, si esto no es posible, se unira a uno de
los grupos que ya este organizando su evacuacion.

Atenderd, todas las indicaciones de los equipos de evacuacion.

Durante la evacuacion, caminara rapido, en silencio y manteniendo la calma.

Se mantendrd, sentado y atento en la zona de seguridad.

NORMAS DE ACTUACION DE LAS PERSONAS AJENAS AL EDIFI CIO

Estas recomendaciones, se tendran que ubicar en un lugar visible, donde los visitantes

puedan leerlas, como asi mismo, puedan tomar conocimiento del plan de evacuacién con que
cuenta el edificio.

Comunicara del incidente al personal estable mas préximo.
Atenderd todas las indicaciones que le impartan.

Se mantendré calmo y en silencio.

Caminara rapido sin correr.

Si encuentra humo en su paso se agachara.

Se mantendré sentado y atento en la zona de seguridad.
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IMPLEMENTACION DEL PLAN DE EVACUACION

Se deberan generar los respectivos planos de evacuacion, los cuales estaran ubicados en
una cartelera visible, al alcance de todos.

Genere un plan de capacitacion anual, donde se contemple los siguientes temas:
prevencion de incendios, uso de extintores, plan de emergencia, roles y plan de evacuacion.

Sera de vital importancia, divulgar el plan de evacuacion, para ello podra utilizar diferentes
recursos. Un recurso muy efectivo, es mantener una cartelera de seguridad, en la cual rece las
obligaciones de los diversos responsables.

Coloque en los diversos ambientes, carteles con un croquis de la institucién, en donde se
aprecie la ubicacion actual de la persona que esta leyendo y las salidas y rutas alternativas,
conque cuenta para su evacuacion, desde ese punto.

Practique el plan periédicamente, realizando por lo menos dos simulacros al afio. Estos
simulacros tienen por fin descubrir errores en el plan de evacuacion, detectados estos se debera
modificar el plan.

Planos de rutas de escape.
Firmas de los responsables.

Sello de la Institucion

REVISION 00
21/14

FECHA

HOJA 11 de 12

ESTA INFORMACION PUEDE SER IMPRESA Y DISTRIBUIDA MIENTRAS SE MENCIONE
SU ORIGEN.
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