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t . INTRODUCOÓN

El Presente plan de emergencias y de evacuación tiende a proporcionar una efectiva y
continua asistencia, para minimizar desde lo pranentivo, los efectos inherentes a varias
situaciones de emergencia que debamos enfrentar, el plan describe las acciones que
deben realizarse antes, durante y después de la presentación de una emergencia y tener
en cuenta las amenazas, la vulnerabilidad y los efectos esperados, asl como las
responsabilidades que los diversos componentes de la Institución deben asumir en cada
caso específico.

Fundamentalmente, responde a la preocupación prioritaria y esencial de la salud y la
seguridad integral de las personas y de las instalaciones al producirse una emergencia
tales como: incendio, amenaza de bomba, toma de instalaciones, dem¡mbeg incendiog
entre otros.

Una emergencia es en sl todo aquello que ocurre de inmediato posterior al accidente, o
toda situación grave o problemática que est¡i evolucionando con miras a producir un
accidente con daño, es decit un accidente en evolución.

ta emeqgencia en sí misma no implica preparación prwia de parte de la lnstitución, una
emergencia cuando evoluciona produce distintos tipo's de daños, estos avanzan, se
mueven y evolucionan hasta ertinguirse; en el medio, quienes son afectados por este
accidente en wolución, reaccionan y toman acciones para escapar, controlar los daños,
evacuar a la gente, etc.

Por lo anterior es necesario establecer los procesos que durante la evolución de la
emergencia provean los pasos a seguir para witar, en la medida de lo posible, la pérdida
o el daño a las personas y bienes de la institución.

Una medida a considerar en la EVACUAOÓN de las pensonas cuando se considere que
la permanencia en las mismas dentro de las instalaciones es más perjudicial que estando
en las áreas seguras establecidas o inclusive en la parte oderior de la lnstitución.

Para la realización del mismo, se considera primordial la seguridad frsica del personal;
luego la protección de los bienes patrimoniales y la continuidad de las operaciones
esenciales bajo condiciones de emergencia.

El personal de la Institución del Procurador de los Derechos Humanos tendrá en el
desarrollo y sostenimiento del mismo, un papel de surna importancia. Cada una de las
personas constituye un indispensable eslabón, mediante su rol, en la necesaria
de protección. Ante una situación de emergencia cada
debe encarninar su actuar hacia una meta en ver el

ucoIlnt

hal
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funcionamiento y agílización de Ia gestión admínístntíua ental en materia de
derechos humanos, analiar e investigar las denuncias de las vfctimas de violación de sus
derechos humanos y protegerlas, ptomover y educar en materia de derechos humanos,
mantener comunicación y particípar en eventos con organizaciones gubernamentales, no
gubernamentales, nacionales, e internacionales, encaryladae de Ia defena y
promoción de los derechos humanos"

"Si hemos hecho la preparación adecztada, tomando en atertta todos los posibles
infortunios, en orden de no perder inmediatamente si esfos ocLuren, podremos

auarTzar con osadía en las sombras de la incertidu

uon Clausetiiiz'"

DI SfCUPIDND I[|JTI
1
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il. oBrETrvos GENEMLES
Proponer las medidas necesarias a seguir par.a eütar accident-s o sih¡aciones de riesgo para los trabajadores de

la Institución del Procurador de los Derechos Humanos, asl como de seguridad e higiene que deben cumplirse

para beneftcio de todos.

QUE EL PERSONAL EN GENERAL:

f. A través del conocimiento de su rol, actué con precisión y rapidez, lo que redundara en una efrcaz y
ordenada t¡r¡ea reahzada con actih¡d de calma, lo cual disminuirá riesgos.

2. Al asr¡mir su función dentro del ¡ol de eme¡gencia, adqui"ra conciencia preventiva, preocupándose,

de la ubicación y utilización de los elementos contra incendio, de las salidas de emergencia y de los

medios para desplazarse hacia ellas.

3. Comprenda qué la evacuación es una medida extnema que solo debe adoparse en situaciones de gran

peligrosidad. De otra manem, pueden no juetificarse los riesgos proÉo$ del desplazamiento maeivo

del personal.

4. Tenga conocimiento e instruccién de est€ plan, para caÉos de ernergencia, sln er<cepción.

m. oBrETrvos EsPEcrFrcos
Salwaguardar la integridad fis¡ca de las personas [trabajadores, pnoveedones, üsitantes y usuarios].
- 

eJ*i¡.""" p-"bmi.r,*\" *d;¿:a p""" üd" .r.,"\h"i]*ia;rh;i¡"\on=ae rn\e*rnftr'l.
bM.

fnformar af personaf soÉre norrnas y procedimientos para fa prevencidn de riesgos.
Proveer una gula rltil e los raba;adones pt-z pzveniraccidenües dentro de las inst¿laciones de trabajo.
ldentiftcar, analizar y administrar las condiciones potenciales de riego.

IV. ANTECEDENTES:
Guatemala es un pals que ha sido afectado drdsticamente por los terremotos a lo la¡go de la historia. En 1541,

un terremoto destnryó la ciudad capital ubicada en el valle de Almolonga, conocida actualmente como Ciudad

Meja, en el departamento de Sacatepéquez, y obligó su traslado hacia la ubic¿ción que tiene actualmente la

ciudad de Antigua, que también fue destruida ert 1773 por los sismos conocidos como 'Terremoto¡ de Santa

Marta", obligando su traslado e¡ 1775 al lugar que ocupa actualmente la Ciudad de Guatemala, la cual también

ha eido drásticamente afectada por ten€motos en 183O, lgl7,lg42 y en lpl6 este rlltimo evento provocó 3,370

muer.t€s, 6,349 heridos y 6q288 üüendas destrr¡idac sólo en el departamento de Guatemala, con un saldo tot¡l

de 23,oo0 muertos, 77,ño heridos y 258,479 üüendas destruidas en todos los departamentos afectados.

El evento más reciente ñ¡e el terremoto ocurrido el miércoles 7 de noüembre de 2ol2 a las lo35¡47 horag cu¡,o

epicentro se situd en el océano Paclfico a 35 krn al sur de Champerico, Retalhuleu. El sismo pudo percibinse en

gran parte de Centroamérica, agí como el centno y sudoeste de M&ico. Con intensidad de7.4 en la eecala

sismológica de magnitud de momento, fue acompañado de más de |8o réplicas. tos departamentos afectados

fi¡e¡on San Mareos, Quetzaltenango, Sololá, Ret¡lhuleu, Totonicapán, Quiché, Huehuetenango y Suchitepéquez.

Se neportaron decer¡as de muertos y centenar€s de heridos, asl como edificios colapeados o con dañog !¡eveno6,

t.

2.

3.
4
5.

rafc0Ól| Dr src|JPrD
I
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además de carreteras que fireron bloqueadas por deshzamientos y se produjeron cortes de electricidad y de

comunicación.

Esto solo una muestra de los sucesos que pueden ser desencadenados en una eme¡gencia y que entre otros

eventos pueden ocurrir y afectar el fi¡ncionamiento de la lnsütución

V. MARCO LEGAL
Con el ftn de br¡ndar garanda y seriedad a nuestro manual y pl"r, á" er¡acuación ante contingencias del cual
dependerá la vida de personas nos basaremos para su elaboración a las leyes y norrnatirras específfcas al respecto.

l. Constitución Polltica de la República de Guatemala.
2. Decr,eto número 1748 del congreso de la Repiblica, r.ey del servicio Ciül.
3. Deereto númer.o t44t del Congreso de la República, Código de Trabajo.
4. Dec¡eto número 54-86 del Congreso de la República, Ley de la Comisión de Derechos Humanos del

Congreso de la Republica y del prccurador.

5. Dec¡eto número 295 del Congreso de la República, tey Orgánica del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social.

6. Dec'reto númeno 109-96 del Congreso de la República, l,ey de la Coordinadora Nacional para la
Reduccidn de Desastres.

7. Acuerdo Gubernaüvo 4g-2o12, Reglamento de la try de la Coo¡dinadora Nacional para la Reducción
de Desastres.

8. Acuerdo Presidencial de fecha 28n2ng57, Reglarnento General sobre Higiene y Seguridad en el Traba¡o.
9. Reglamento General Sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo, Instituto Guatemalteco de Seguridad

Social.

lo. Acuerdo Nrlmero loo2 del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Reglamento sobre pnotección
relativa a accidentes.

ll. Acuerdo Númeno 14|4 del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, tey de botiguines en empnesas
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

12. Norma de reducción de Desastres número 2. (NRD2)
13. Acuerdo Número SG-o7&2o13 del Procur¿dor de los Derechos Humanog Reglamento de Organización

y Ftmcionamiento de la Institución del Procurador de los Derechos Humanos.
l{. Acuerdo número SG-o32-2o12, del Procurador de los Der,echos Humanos, creación de la Dirección de

Seguridad Institucional de la Prpcuraduría de los Derechos Humanos.
15. Circr¡lar número Sc-ool-2o|3, del pmcurador de los Derechos Humanos, relativo a disposiciones

generales de seguridad para el personal de la Institución.

Cót| Df StclJplDn
)
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VI. BENEFICIOS DEL MANUAL
- Prevenir accidentes dentro de las áreas del traba;o.
- lnstruir al empleado para que pueda manejar equipo (contra incendio, botiquines, etc.) y conocer

técnicas que le ayuden a manejar situaciones de riesgo.
- Establecer fases de Protección para prevenir el daño, detectarlo, transmitir la Infbrmación, y reaccionar

actuando directamente.

Por ello se elabora un SISTEMA DE SEGURIDAD INTEGML, que se compone de:

ffidffi

@Emdb(H@

W

wHfiftMbffiffiil

\ -------
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I.SEGURIDAD E HIGIENE
Prnoporciona las normas y prncedimientos tendieñtes a la pnrtección de la integridad freica y mental del

trabajado¡ preservándolo de los riesgos inherentes a 6u puesto de trabajo y al arnbiente frsico donde se ejecutan,

dando a conocer medidas prrevenüvas para conservar y mejorar el bienestar de todós.

Además se describen las accionee que deben realizarse antes, durante y después de la presentacidn de una

emergencia y tiene en cuenta las amer'¡azas, la vulnerabil¡dad y los efectos esperadog así como lae

responsabilidades que los diversos cómponentes de la o¡ganización deben asumir en cada caso específtco.

tas directivas generales y procedimientos refieren los pasos a la solución de un problema a traves de la

participación sistemática y racional de las personas. Él primer paso debe consiatir en identiftcar y tomar

conciencia de los riesgos er<istentes en t¡rdos los establecimientos con respecto a las actiüdades cotidianas de

carácter indiüdual y colecüvo. Además, es importante apr,ender a aplicar actitudes posiüvas como primer paso

hacia la "Prevención", cuya prioridad bás¡ca e irrenunciable es la seguridad de la totalidad de las pers¡onas que

se encuentren en la instalación.

I.I. SEGURIDAD
l¿s norrnas relacionadas üenen como üetivo pnomover la seguridad de los trabajadores de la lnstitución del

Procurador de los Derechos Humanos mediante la identiffcación, evaluación y control de los peligr.os y riesgos

asociados a las áreas y actividades laboral"s.

Además de fomentar el desarrollo de actiüdades y medidas necesarias para prevenir los riesgos derivados del

trabajo.

l¿s normas generales de eeguridad están contenidas en la Circular ool-2o13, del Procurador de los Derechos

Humanos (ver" anexo A). Además se describen otras normas adicionales:

l. No fumar en ninguno de los niveles de las instalaciones, incluye sanitarios, comedor, paftlueo, garitas,

etc.

2. En las áre¿s de parqueo se debe de estacionar siempre de retroceso.

3. Se recomienda no correr en los pasillos.

{. El gafete de identiftcación laboral es perronal e intransferible.

5. Todos los trabajadores qüe por circunstancias juetiffcadas no posean gafete de identiftcación, deben

de anotar sus datos pensonales en la hoja de control autorizada.

6. Si idenüffca petsonas con actitudes sospechosas o que se encuentren en un lugar donde no

corresponde, dé aüso a la Dirección de Seguridad tnstitucional.

I.2 HIGIENE
El orden y limpiez-a son dos datos específtcos muy importantes en el campo de la salud ocupacional port¡ue

permite prevenir una serie de riesgos gue ponen en peligro la salud e integridad ftsica de los trabajadores.

Un lugar se encuentra ordenado cuando no hay üetos innecesarios y aquellos que son necesarios están en el

lugar que lee con'esponde. Para lograr lo anterior es necesaria la participación y colaboración de todos los

trabajadores en las diferentes dependencias de la Institución.

(|ól| Dt st(tJprDflDDpocljpnDoa Dt tos Dtpfcfios fllJAflflos I Dl I ITIJ( lOl l f lL i : '
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I.2.I NORMAS GENEMLES DE HIGIENE EN TAS INSTATACIONES
l. tas áreas de aabajo deben de mantenerse limpias, los escritorios ordenados, sobre y deba¡o de los

mismos.

2. Velar porque los bañoq se mantengan aseadog ventilados y que cada bote de basura tenga tma bolsa,
para facilitar la limpieza de los misrnos.

3. Mantener los pisos limpios y s€cos, libres de cajas, papeles o cua\uiet otra cosa que obetrula los
pasillos.

4. Procure no ingerir alimentos o bebidas en zu escritorio o área de traba¡o, utilice los lugares
destinados para el efecto.

5. Deposite la basura y otrts desechos en loe recipientes'designados para el efecto, la forma más
eftciente de mantener el área de trabajo limpio es no ensuciar.

I.2.2 NORMAS DE HIGIENE EN EL ÁNEN DE COMEDOR
l. t¿s p€rsonas que calientan los alimentos deben dejar limpio el horno microondas.
2. Desinfectar diariamente lae mesas del comedor.

3. Mantener las mesas y sillas limpias y lawarlas mlnimo I vez al mes.

4. En el re$igerador, los recipientes con comida siempre deben almacenarse en un contenedor cerr¿do
para eütaf contaminaciones.

5. Realizar frrmigaciones periódicas para eütar la presencia de ineectos y roedones.

1.2.3 NOR/VIAS DE HIGIENE EN LOS DORA/I|TORIOS
l. Todos los enseres personales deberr mantenerse en onden y en los lugares adecuados para el efecto.
2. No ee debe consumir, almacenar o preparar alimentos en el interior de los cuartos del dormitorio.

3. Se debe realizar la limpie'a del piso con agua y desinfectante como mlnimo dos veces al dla, por la
mañana y por la tarde.

4. No está permitido la permanencia de animales o mascotas dentro de los dormitorios.

5. Se debe depositar la basua y desechos en los recipientes destinados para el efecto, mismos que
deben mantenerse cubiertos o sellados en todo momento.

6. No se debe de mantener nopa o cualquier otra fuente de humedad en el interior de loe cuartos de
dormitorio.

7, Realizar firmigaciones periódicas para eütar la presencia de insectos y roedones.

O*
* t =

' l ' . . - ' . .  E.,. . . ' .F
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DIRECTIVAS GENETTALES Y
PROCEDIMIENTOS

2. PRIMEROS AUXILIOS
El equipo de primeros auxihos, como botiquin y extintores, etc., Deben estar accesibles, localizados

estratégicamente y su uso de debe ser conocido por todo el personal de las lnstalaciones.

2.r BOTTQUíN
Debe mantenerse equipado en cumplimiento del Artículo Lt del Reglamerrto sobre Pmtección Relatiwa a

Accidentes en General, de los Artículos t98 y 2o4 del Código de Trabajo y especlffcamente al Artículo 4 del

Acuerdo l{{ reglamento de botiquines en empnes:¡s del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, que clasiffca

el contenido de un boüguín para oftcinas consideradas como desgo mínimo:

2.1.2 Material de Curación

Algodón Absorbente
Gasa en rollos de 2 x 3" de ancho
Esparadrapo, carete de l"
Alcohol 88" c.L
Tintura de Merthiolate
Curitas
Venda Triangular
Tablillas de 3o cm de largo por lo de ancho
Aplicadores de madem (palillos con Algodón en un extremo)
Baja lenguas

4 onz¡s

I rollo

I carrete

l/8 litro

6 onzas (6o c.c.)

25 unidades

I vendas

z tablillae

{ docenas

I docenas

2.1.3 Medic-amentos

Aspirina O5O gr.

Bicarbonato de Sodio

Vaselina Estéril

Agua Oxigenada

Anti diarreico

Suero Fisiológico

Antldoto Universal Oral

gO comprimidos

8 onzas

I tubos (4 onzas)

2 onzas (6o c.c.)

{ onzas (tzo c.c.)

Y¿ litro

25O c.c.

2.1.4 Instrumental

Torniquetes

Vendas Elásticas de 2 a 3'
Tijera Recta de 14 cm

Eqripo para administrar respiraci<ín de boca a boca

Termómetro oral y rectal ,i

Bolsa para hielo y para agua caliente

Linterna eléctrica de bolsillo

Esffgmomanómetro

Estetoscopio

Esparadrapo o adhesivo micro poroso

Vendas grandes

Lubricante para ojos

Ganchos para rcpa

2
2 de cada una
I

¡
2 de cada uno

I de cada una

2 linternas

I

I

I

4
I

O

E

E, r
pf(oÓI| Dt st(ljDr
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tos boüquines de primeros auxilios, debenin de mantenerse completamente equipadog en un mueble

especialmente constrtido y señalizado para ese efecto, en un siüo que permita la atencidn del paciente; en el

caso de la sede central de la Institución debe pennanecer, además, en la Clínica Médica. Es necesario colocar al

menos un boüqufn en cada ediffcio ano(o y auxiliatura departamental o municipal, según eea el caso.

2.2 MEDIDAS A CONSIDEMR PARA PROPORCIONAR PRIMEROS AUXILIOS

PREVENIK Colocar a la víctima en un sitio seguno, si existe p.l¡S- de exploeión, dernrmbamiento, etc.;

en c¡¡co contrario atienda en el lugar de accidente..Señaliza el lugar del accidente, proteger

la integridad personal.

ALERTAR: Dar aüso a la Clínica Médica institucional para que se pueda evaluar el estado del paciente

y de ser necesario c.ontactar a bomberos o ambulancia. Dar la direccién exacta que permita

ubicar fácilmente el lugan Comunicar sobre el üpo de accidente y la gravedad de este si es

posible.

D(AMINAR: Reüsar completamente el paciente, muchas lesiones pasan desapercibilas por falta de un

buen examen ftsico. Fijarse sí el lesionado respira, sangra, esta consiente, ñacturado,

quemado, si vomita, si tiene otras lesiones.

VIGITAR No descuidar al lesionado, estar pendiente en todo momento de los c¿mbios gue sufra para

atenderlos nípidamente. Asegurar un transporte adecuado.

2.3 PROCEDIMIENTO EN CASO DE OBSTRUCCIÓN DE V|AS RESPIRATORIAS

1

¡ s .  ; \

!

t "
. . /¿ '¿ \
l

Paso I

Coloque un puño justo por encima del ombhgo de

la persona y debajo de las cóstillas, con el pulgar

contra el abdomen.

Cubra el puño con la otra mano y presione hacia

adentro y hacia arriba del abdomen con la fuerza

suftciente para despegar los pies de la üctima del

suelo.

t. \'.

j - "

repetirse c-uaÍtas yeces sea necesario, vlctima

pir:nda la conciencia.
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Cdr*too a la Edad de la Vfcüma

4 $ bvktr¡r
I_ cuordslo:

l. Páresr detrás de *t.

2. Cdoqueun pufu jrsto gor
encima delombligo de la
persona y debaio de las
(o$¡llas' con tt prlgar conua
el abdomen.

t.Cubr¿ elpufu car b oto m¡no
y prerione hacia adedro y
hacia aniba d*l abdonnn con
l¡ fuerr¡ ruficientr para
derpegar lor ¡ier de ta
vftrim¡ drl surto.

l. 5i se trst¡ de un l¡ct¡nte
(menor de dos ¿ñosl. p$ngalo
sobre Í, br¡:o boc¿ ¡b¡io.
us¡ndo el muslo corno ¡polo.
Sofengarl prho dcl pequdo

t| l t-1 4

coo b m¡noy la m¡ndbrda con
lsr dedos. manteñiendo la
ceb*¿a mé¡ abaio que*lr*to
del cwrpo.
Oé S gotpes fuert?s y rágidos
entre los oméplatos, con l.r
b¡se de t¡ p¿lm¡ dr l¿ dr¡
m¡no.

9lr rfdll
crcl||rs¡¡d;rt¡:

t. Colóqms¿ sobre las piernas
de aquell¡ y ubiqc l¡ p¡lm¡
dr l¡ m¡no enlre lat e g*till¡s
y *l omH igo. ponirndo una
mano soble l¿ otr¡. y eierra
presión con el pero de ru
(uerpo.

2. Una vez (R¡e el obir{o ha sido
desaloiado y lavÍctima ya
puede respi¡ar. debe
sdicilarde inmediato
¿tención médca.

l" Siéntese y doble su (u¿rpo.
de n¡nera que st.s ¡iernal
presionen 9J estéñago. Olra
mónerü es ptesiorur suü*nüe
conlra el respaldo de rna silta
o borde de una me*a.

t. 5i se uata de un niño.
arrodíllse deüór dü tl y
rcalice l¡ mi¡ma rnaniobra
pero rin Ff$¡on¡r(on tants
tutru¡ como par¡ kvantado
del suelo.

l.5i no es posible abra¿¿rl¡.
eierza presioñFs rn ta mit¡d
del estern6n dsde dstrás de
la vfrtinu. 5i las pesiones no
expulian el obieto. aprrye el
pecho de ta muie (on una
rnarn y dete golges en la
espald¡ <on l¿ olra m¡m.
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2.4 PROCEDTMTENTO EN CASO DE ATAQUE CARDIACO
Los síntomas por lo común son los siguientes: seria diffcultad para respirar; dolores en el centro del pecho que

a veces se extiende por el cuello o los brazos y ocasionalmente por la parte superior del abdomen. Es probable

que el paciente sude y pierda el conocimiento. El primer.o paso es llamar de inmediato una ambulancia o al

doctor de la clínic" insütucional, no trate de levantar ni transportar al enfermo por ñu cuenta. Mientras tánto,

si tiene diffcultades para respirar, no lo obligue a acostarse, sino ayidelo a adoptar la postura que le sea más

cómoda sin moverlo del lugar y dele aire. Afld¡ele la ropa apretada (cinturón, cuello de la camisa, faja, sostén,

etc.) por ningrin motivo administre ningrín líquido.

2.5 PROCEDIMIENTO EN CASO DE DESCARGA ELÉCTRICA
S"p"* el cuerpo del cable con un elemento aislante, puede ser un tmzo de madera bien seco. NUNCA lo haga

con una varilla de metal ni con su propia mano. Rompa el contacto de la üctima en el elemento de corriente en

la forma más rrípida posible, pero ¡cuidado! Si es posible desconecte el enchufe o el inkrnrptor (switch) principal.

En el exterior: cuerda s€ca o nopa seca. Cerciórese de estar pisando una superficie seca. No toque al acciderrtado

hasta gue deje de estar en contacto con la corriente. Luego examine si respira y tiene pulso. Asegrírese de que

el accidente no le produjo ñacturas o heridas internas. Llame al médico o a una ambulancia ense$ri¿a,

2.6 PROCEDTMTENTO EN CASO DE QUEMADUMS
Existen tres grados de guemaduras, dependiendo el grado de afectación en la piel.

TIPO DESCRIPCIÓN DE HERIDAS PROCEDlMIENTO
PRIMER GRADO

SEGUNDO GRADO

TERCER GRADO

Son las que afectan la capa erú€rior
d€ la piel. Provocando dolor,

enrojecimiento e inflamación qt inea.

Afecta en la capa exterior de la piel y
la subyacente, provocando dolor,
enrojecimierrto, inflamación y
ampollas.
Son las quemaduras más delicadag se
stiende a los teiidos más prgfundos;
d4ando la prel en unos caf-é olecuro
a negm; .

Aplicar abn¡ndante agua limpia por 15 minutos,

colocando despuá¡ un paño li-pio y hrÍmedo por

otrros l$ minütós.

Si tiene las mpas en llamas: no deje correr a la

persona, apáguelo con agua, o ahogar el fuego

envolüendo al afectado con un material grueso y

no sintéüco, como una tela de lana o algodón, una

alfombra o una manta, hágalo rodar por el suelo.
Con líquidos calientes quítele la ropa que salga con
facilidad y enjuague la zona quemada con agua ffa,

cubra la zona quemada con una venda limpia y

DI JICUAIDRD It.lsll
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2.7 PROCEDIMIENTO EN CASO DE
HERIDAS

3;, 
"tn*". 

en el tratamiento de las heridas

l. Parar la hemoragia.

2. Prevenir la infección.

f,. Preservar la ñmción de la zona
afectada

{. Recuperar la estructu¡:a anterior.

El exito del tratemiento esLí condicionado por
dos panímetros fundamentalee; las
características del paciente y de la herida a
tratar. Son eetos parámetros los que ran a determinar el tratamiento a seguir y la eleccidn del apósito adecuado.

Actualmente en el tratamiento de las heridas ee busca crear el microambiente idóneo pañ¡ una cicatrizacidn
ffsologica.

El tratarniento inicial se puede aplicar en cualquier herida, aungue podrá variar dependiendo del tipo de herida
de gue se trate:

l. Vabrar h hemorragiu si el sangrado no ce!¡¡r,
se ha de realizar comprcsión manual o
aplicar un vendaje compresivo y elevar la
zona afecbda por encima del nivel de
corazrín.

rOüwr60tolfirut¡
ffirhhrfrhoailhito

Sostem¿ d Uosito m u rMie mFo$ro
Aclar:ar la herida: con suelb ftSolOgico, es importante que el suero no caiga di¡ectamente sobre la
herida, ya que la pnesidn podrla alterar el tqido herido.

Aplicar rm antiséptico local: en la zona dinect¿mente, en el aprísito o mediante pequeños toques con
una gasa. No uear algoddn, ya gue puede dejar residuos. Valorar el espectm de acción del antisépüco
usado, de modo gue no produzca irritación ni toxicidad, ni tampoco pigmente la her¡da.

Dependiendo del agente caus¿l de herida y del üpo de herida, habrá que valorar la moülidad y
sensibilidad de la zona afectada, si se necesita sutura o no, si hay que derivar al médico, etc. Llamar
inmediatamente a los cuerpos de socorro cuando se trate de heridas de abdomen, pecho, espalda y
cabeza.

ttlt-r 4

mb*h
mmr{h.

l^awado de la heri¡la: cr¡ando tenemos heridas
que no estin infectadas se lavará oon suern
ftsiolOgico, o en su defecto con agua yjabón,
rcalizando moümiento¡ suayes err forma
circr¡lar, siempre desde dentm hacia fuera de
la herid¡¡. Si la herida está infectada debeni
utilizarse un antiseptico trípico para $r
lavado.

ñtP n ¡Dosito nás
$rwh

+
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Lo que no se debe hacer sobre una herida:

l. Usar alcohol

2- Usar algodón

3. Manipular la herida

4. Quitar el apósito de un tirón

5. Tocar las heridas con lae manos sucias o eon instrumentos que no estén desinfectados.

2.8 PROCEDIMIENTO EN CASO DE FRACTURAS
los golpes y caldas pueden romper huesog con toda suaüdad colocar al paciente lesionado en posición qímoda.

Síntomae:

l. Dolor
2. Deformldad

J. Hinchazón

{. Amoratamiento

5. Chasquido

Pasos a seguir:

Si es en las eraremidades superiores o inferiores:

t. Inmoülizar la parte afectada entablillándola

2. Si hay herida, cólocar primero una gas¿r o pañuelo limpio.

J. Tr-ansportar adecuadamente, eütando cualquier moümiento brusco.

Si es en la columna vertebral o cuello:

l. Mover cuidadosamente al paciente, mínimo entr? 6 persona$, Con cuidado coléquelo en una

camilla de superffcie dura (sin relieves), o en una puerta o tabla.

Precauciones:

l. Jamás mover la parte afectada.

2. No hacer masajes.

3. No vendar o atar con fuerza-

4. No tratar de colocar el iniembro en su posición normal.

5. No mover innecesariamente.

lnmoülización ':

Si es necesario rcalizar una inmoülización, se deberán utilizar los elementos que se tengan a la mano como

tablas, reüstas, periódicos, palos de escoba, toallas enrolladas, cart<ín, etc. Primero se colocará una gása o pañuelo

limpio entre la piel y la tablilla. Seguidamente se inmoühzar la parte afectada amarr¿ndo la tablilla por los

€xtremoe, sujetando al miembro afectado.

se debe tener esPecial cuidado en no aPretár demasiado, así como de no hacer el amarrre con alambre' cordones'

pitas o similares. De ninguna manera debe tratar de colocar el hueso

DQO(IJpnDOP Dt lO5 DtQt(flOl flljnnl|os I D III'IIT|J
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3.COMBATE DE INCENDIOS
l,os incendios pueden ser provocados por mano criminal o por descuidos involuntarios de las personas, por lo

que hay que estár preparados si se llegan a presentar.

3.1 cÓMo COMTENZAN LOS FUEGOS
El fuego es una reacción química que involucra la oxidación o combustión rápida de un elemento. Se necesita

cuatro elementos para que ocuna:

Combustibls Este puede ser cualquier material combustible ya sea s<ílido, liquido o gas. [,a mayoría de los sólidos

y líquidos se conüerten €n vapores o gases antes de entrar en combustión,

Oxigeno: El aire que respiramos está compuesto por 2196 de oigeno. El fuego requiere una atrnósfera de por lo

menoÉ l6x de oxígeno.

Calor: El calor es la energía requerida para elevar la temperatura del combustible hasta el punto en que se

despiden suftcientes vapores gue permiten que ocurra la ignición.

Reacción Química: Un reacción en cadena puede ocurrir cuando los otros tres elementos están presentes en lai

condiciones y proporciones apropiadas.

TIPO
3.t.t TrPOS DE FUEGOS
URACTERíSNC¡S PREVENCIÓN

Clase A:

Clase B:

Clase C:

Clase D

lnvolucran a los combustibles ordinarios o

materiales ftbrosos, tales como la madera, el

papel, la tela, las gomas y ciertos plásticos.
lnvolucran a los líquidos inflarnables o

combustibles tales como la gasolina el kerosene,
la pintura, los aditivos y el propano.

Involucra a los equipos eléctricos energizados,

tales como los electrodomésticos, los

internrptores, las cajas fusibles y las

heramientes eléctricas.

lnvolucra a ciertos metales combustibles tales

como el Magnesio, el Titano, el Potasio y el

Sodio. Estos metales arden a altas temperaturas

y Exhalan suffciente oxigeno como para
mantener la combustión.

Mantenga las áreas de trabajo y de almacenaje

libres de basura, y coloque los trapos grasosos en

contenedores cubiertos.
No suministre combustible a equipos que se

encuentren en un espacio cerrado especialmente

si hay una llama abierta de un horno o de un

calentador de agua.

Almacene los líquidos inflamables o combustibles

de en un área ventilada, de ser posible en un lugar

lejos de offcinas, comedores, dormitorios y de

guarderías.
ldentiffque los cables üejos, los aislamientos

desgastados y las piez:s eléctricas rotas. Reporte

toda condición peligrosa a su jefe inmediato. Eüte

el recalentemiento de los motores manteniéndolos

limpios y en buen estado. Una ehispa proveniente

de un motor en mal estado puede encender el

aceite y el polvo que se eñcuentre en el motor. No

sobrecargue los internrptores de pared,

extensiones o regletas.

Puede reaccionar üolentamente con el agua y

otros qulmicos, y deben ser manejados con

cautela. :O

-
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3tt.2 NORTIIAS GENERALES DE PREVENCION CONTM INCENDIOS
t¿s instalaciones deben conter como mínimo con er<tintores en las áreas prcpensas a incendios. (Véase croquis

de ubicación de extintores)

l. tos equipos contra incendios ¡on para usarloe únicamente en caso de Incendios. Estí prohibido su

uso para algrÍn otro ftn sin la deb¡da autorización.

z. Nunca se debe volr¡er a colocar en su lugar un extintor de incendios despues de ser usado, por breve

que haya sido tal uso.

3. Se debe revisar constantemente llaves, uniones y cilindros que contengan cualguier tipo de gas

inflamable.

Mantener loe pasillos deffnidos como rutas de evacuación libre de escritorios y cajas, papeleras, u

ob¡etos que obctaculicen la salida de personas.

No se debe sobrecargar las instalacionee eléctricas.

Debe capacitarue al personal sobre el uso correcto de los equipos de extinción al menos una vez al

año.

3.2 PROCEDMIENTOS EN CASO DE INCENDIO
3.2.I MEDIDAS ANTES DEL INCENDIO

PREVENOÓN Y CAIjSAS PRINCIPALES DE LOS INCENDIOS

5.

6.

t.
2.

ldentifique doe rutas de evacuación desde cada área de trabajo.

Mantenga las puertas y ventanas l¡bres de muebles u otros objetos que puedan bloquear la salida.

Si fuma, hágalo en un lugar segu¡o y apague bien las colillas y los fósforos.

Antes de encender un arteñcto a gas, reüse que no haya olor.

Al salir de su área de trabajo, apague todos los artefactos eléctricos y electrdnicos.

Mantenga los objetos inflamables como nopa, muebles, diarios y reüstas lejoc de las fuentes de calor.

Trate de no utilizar inciensoe, velas ar.omáücas o cualquier otra fuente de calor o ñrego.

Mantenga en bue¡r estado las instalaciorres eléctric¡s. No las necargue ni haga neparaciones

proüeorias.
g. Mantenga en buen estado todos los electrodomésticos, y realice sólo mantenciones con garantfa.

lo. Reemplace los cables en mal eetado y no cubra los cables con alfombras.

ll. Mantenga ordenada sü área de labores. Tenga especial cuidado con los rlüles de aséo, ya que son

inflamables.

lZ. Almacene los llquidos inflamables, ett el erterior y con ventilación eütando la acumulación de gase*.

13. No utihce jamás gasolina como limpiador.

|4. ldenüftque la ubic¡ción de loe extintores.

¡.,.r'
7
} i i , .

3.
4.
5.
6.
7.
8.

€
r 'lf
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t.

3.2.t.1 MANEIO DE D(nNTORES CONTM |NCEND|OS
Remuer¡a el pasador de seguridad.
colóquese aproxirnadamente a ! metrcs del fuego en la dirección del üento.
C-on su Primer dispano alcance el ob¡etivo. El extintor fi¡nciona eftcientemente en los primenos 3 a 2o
eegundos,

Retire la mangueñi del soporte.
Oprima la válvula de operación.
Drija la desca¡ga a la base del fuego con un moümiento de lado a lado.
Asegrtr'ese de no arrojar p"pele" incendiados fuera de la cesta incendiada, en cáao sea este el motivo del
fuego.
Ataque el fuego en la parte inferior o sea empezando por el euelo.
Nunca utilice agua en incendios eldctricos o partes de equipos eléctr¡cos.
No intente atacar un incendio que se¡t más grande que usted.
Al terminar dEe el o<tintor eiempre parado ya que por lo regular nunca se deecarga al loos6.

3.2.I.2 RECOMENDACIONES GENEMLES EN EL USO DE EXTINTORES
Tome el o<tinguidor apropiado para el tipo de ñrego, asegrlrese de que esté cargado y sin quitar el
segurc, llévelo al lugar del incendio.
la descarga siempne a la base, emplee toda la catga y asegrlr.ese de q.r. ya se o<tinguió totalmente el
fu"go.
Una vez apagada la llama, nunca dé la espalda al lugar del incendio, retfrese con la üsta ft;a del lugar,
pu€s en ocasiones puede reiniciarse el firego.
Recuerde que la efecüüdad del extintor dependerá del manejo adecuado, no ataque el fuego en forma
atropellada, piense antes de actuan
Reporte a la Drección de Seguridad Institucional lo suceüdo, indicando el lugar exactó, para que el
equipo contra incendio que fue utilizado, s€a r€puesto a la brevedad posible.
Recuerde que la effciencia de un er<tinguidor depende de su capacidad, de su mantenimiento y su
manejo.

3.2.2 MEDIDAS DUMNTE EL INCENDIO
l. En caso de humo gatee hasta la sahda y tápese la boca y nanz con una toalla mojada.
2. Trate de llevar consigo un extintor al evacuar, para abrirse paso.

3. Si es¿í en un edificio no utilice los accensor,es.

4. Toque las puertas antec de abrirlas. Si la puerta está caliente, no la abra y use una salida alternativa.
5. Cierre las Puertás a su paso, de modo de aislar el ftiego y disminuir la cantidad de oígeno.
6. Si al salir sus nopas se prenden, deténgase de inmediato, tlrese al suelo, cúbrase el ¡ostro con las

marx)s y ruede rápido hacia atníg y adelante hasta extinguir las llamas.
Si d humo y el fuego han invedido les eccahr¿e & su edificio y es impocible ealin
Remuer¡a las cortinas y otms materiales combustibles de las ventanas y balcones.
Cierre la Puerta, abra las llaves de agua y acumule toda el agua que sea posible.
Moje toallas, fi.tádas u otra nopa, colóquelas por dentro de las puertas apando las junturag
manténgalas hrfmedas.

Sdlo en caeo de necesidad abra las venranas.
Alerte de su presencia a través del teléfono o de un paño llamativo en la ventana.

7. Alerte al resto de las per:onas en el edificio y llame a bomberos a la brevedad, atln en casoc de
incendios apar€ntemente pegueños.

8. No vuelva a entrar a un ediftcio en llamas.

l .

2.

3.

4
5.

6.

7.

8.
9.
to.
l l .

3.

4.

D.

6.
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K
las instrucciones

que le indiquen los
cuerpoc de socorro.

rrfu
Si su ropa arde, no cofÍa, deténgase,

agáchese y ruede en el piso
pala apagarelfuego.

Si hay humo,
agáchese y

gEtse.

3.2.3 MEDIDAS DESPUÉS DEL INCENDIO
¡. Retirarse del á¡ea incendiada porque el fuego puede reaürrarse.
2. Aleiarse del lugar del einiestro para no eartorpecer lae labo¡es de loe gn¡pos especializados en

atención de emergencia.

3. No regresar al inmueble, hasta recibr indicaciones.
+ Pensonal con lesiones serán tmsladados a centros de asistencia médica eetablecidoe (Hoepital General,

Clínicas Médicoe).

Alójese del incldente,
y pgrm¡ta que los cucrpos

de socolTo concluvan
c.on su labor. 

-

ffir*+
Sl hay heridos, pida auxilio
a los cuerpos de socor¡o.

pao(ljanDoa Df los Drpfctos fl|jnn||os I D
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4. SISMO O TERREMOTO
4.I PROCEDIMIENTO EN CASO DE SISMO O TERREMOTO:

Debido a que üümos en un país a los sisrnos, temblores por las 6llas Geológicas.que atraüesan el territorio,
cualquier lugar del pals esta PnoPenso a sufrir pencances debidos a e6tos f"r,d*eno"-.aürrales; lae instalaciones
de IPDH no será la o<cepción, por lo que a continuacidn se detallan los pasos que deben seguirse si se presentará
esta situación.

Si la magnitud del sismo firera muy grande deberán pernanecer !n los luganes segunos como: deba;o del
escritorio, debajo de los marcos de la puerta y sobre todo mantener la calma.

4.I.I ANTES DEL TTRREMOTO
l' Conocer la ruta de evacuación y seguridad de lae instalaciones. (Váee cnoquis de señalización)
2. Tener a mano y en el lugar disponible los teléfonos de emergencia.
3' Asegurar firmemente los objetos que puedan desprenderse y que constituyan un p"l¡g- para los

trabajadores.

4.t.2 DUMNTE EL TERREMOTO
l. Mantener una actitud serena y constructiva, lo primondial es estar calmado.
2' Si se encuentra dentrc de las instalaciones, no salir, resguardarse bajo estnrcturas que le pnotejan

(escritorio coneistentes), o columnas principales de la construcción.
3' De¡conectar el agua, luz y gas, )¿a que estos podrlan ocasionar accidentes como incendios o

inundaciones.

No encender ningrÍn tipo de llama, porque podrla haberse pmducido un escape de gas y pnovocar
un incendio.

Manténgaee alejado de üdrios y corrrisas.
Estar atentos a meno¡ei de edad, minusválidoe y perisonas de la tercera edad.
Si existier"an heridos, ubicarlos en un árna segura y ptestarles los primeros auxilioe; antes de que
llegue la ayuda.

Dtpi(oóI| Dt ltctjpl
7

Trngr a¡ffirprt un bodqrkr rb
prlÍü€ü aurHla¡, Hmr.

fr tb y b¡r.fi¡¡.
Irn!ürg¡ rumlnl¡tr¡¡¡

d¡ ¡ei¡r t conldr.

E]¡borr uo gl¡rr pan ¡abar qt¡Ó l¡¡crr v
dónrtr rrunh¡r tt¡¡or¡al dr-oc lr¡vr-

drfrdo drhnHr_. t ocabr b.liirg[rú m¡f
¡agiln6.n as vfvLrd.; brlo maar aófdá.

o!.lo müc6 dr frurrte.

5.
6.
7.

I|nf.ñga fr c¡&n¡- llo cofi..
Al.l.|..f. ho ÉnEr|¡.t ytdrfo.
Cófoq¡¡¡r ¡l l¡rlo ¡h colunn¡¡ o

¡n ¡l$úr8 d. lr c..¡. Proirlr ¡u c¡br¡¡-

A¡¡fchg. cúbr.c. b crlr¿r y
mataooEa r una 6rn¡cü¡r¡ O

o.l
G

o
. . 4
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4.t.2.1 quE HACER EN EL INTERIOR DE tAS TNSTAIACIONES
No salir de las instalaciones si se encuentra en un lugar seguro donde permanecer, la salida pueden
congectionarse por el apuro de'ponerse a salvo. En las inst¿laciones pañ¡ su reeguardo debe de

localizar las columnas principales que se encuentran en los e:úrcmos de las eonstn¡cciones.

Resguardarse bajo estructuras sóhdas que lo protejan de objeto¡ que puedan desprenderse.

4.r.2.2 QUE HACER EN EL EXTERIOR DE tAS INSTAI_ACIONES
Mantenerse aleiado de las instalaciones, paredes, postec eléctricos y otros objetos que puedan caer.

Drigirse a lugaree abiertos.
No correr por lae calles pues esto p¡ovocara pánico.
No salir del vehlculo en que se encuentÉ.

Alejarse de puentes, poEtes de alumbrado prlblico y zonas de desprendimiento.

4.I.3 QUE HACER DESPUÉS DEL TERREMOTO
Comprobar si hay heridos, salvo que tenga conocimientos mueva a las personas que se Enct¡entran

con heridas y préeteles los primems auxilios, antes que llegue la ayuda externa.
Inspeccionar el est¡do de las instalaciones de agua, luz y gas.
No utilizar el teléfono a menos de gue sea de u¡gencia
Mantener las calles despejadas.
Estar alertas ante posibles replicac
Escuchar la radio para necibir inforrnaciones.

t.
2,

3.
4.
c.

2.
3.
4.
D.

6.

o.l
(E

... \?
. t ^ F

frmfqan lqFf ó.
9o.t ac.bb.Lctflcd

3t tuy h¡rkfoe.
pldr rurllb r br

crraúpof dr rocorro.

Enclmdr b ndo prn
.a€ücñarls

f|cornar|düronñ da
b¡ lnoddrd¡*.
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5.PROCEDIMIENTO EN CASO
DE AMENAZA DE BOMBA
las amenazas de bomba gerreralmente se oonooen mediante trna llamada teleftínica o una nota anónima o bien

por notiffcación de la policía. En la mayoría de los casos es dlo una amenaza o broma, pero aün asl debemos

tomar{a en serio. Cualquier empleado podría recibir e6te tipo de amenaza o br.oma.

s.r QUÉ HACER ANTES
l. Portar en luganee visibles su gafete de identi$cación.

2. Cumplir con la6 normas de seguridad interñas.

3. Reportar a seguridad cualquier movimiento sospechoso.

4. Notiftcar a seguridad de cualguier objeto e'ctraño en su área de trabajo.

5.r., RECET1ÓN DE PAQUETES
g.l.l.l Prrevención

l. l-á necepción de paquetes solamente debe ser hecha si el paquete está dirigido a un ernpleado y debe

recibirla el destinatario.

2. Paquetes que no indican su contenido ni destinatario, deben ser inspeccionados por Seguridad o

por alguien que haya reeihdo el entrenamiento respectivo.

3. Si ubica un paquete, maletln, caja u otro, en las instalacioneg inforrne a seguridad o a su Superior.

¡¡No lo abra!!

5.1.1.2 Al abrir el corr€o, se r,ecomienda e6tar alerta a lo siguiente

l. Sustancias pegajosas, polvorientas u otras en las cartas y en los paquetes.

2. Franqueo excesivo, inadecuado o Gltante.

3. Palabras comuñea mal escritas.

4. Correo ineeperado.

5. Matasellos o nomb¡e del remitente desconocido o inusual.

6. Escritura a mano no familiar o con un estilo extranjeno no recibida nor^rnalmente.

7. DistraccioneÉ audioüsuales (etiquetas coloridas o con ilustraciones).

8. Si usted cnee que existe una carta o un paqüete eospechoso, contacte inmediatamente a la Dnección

de Seguridad Institucional.

5.2 QUÉ HACER DUMNTE
l. En estos casos, no pierda la calma.

2. Si necibe una llamada'telefdnica, intente mantener la conversación, pida detalles, haga que el

interlocr¡tor hable lo más posible y trate de obtener información gue ayude a determinar la seriedad

del llamado.

3. Anote todas las caracterlsücas de la llamada como por ejemplo: hora, si la voz es masculina o

fernenina, acento, nridos de fondo.

Inmediatamente deepués de colgar aüse a su superior, no cnee una sitr¡ackln de pánico alertando a

todos los demás.

En caso de detectar un artefacto octraño, no lo togue, no lo muera, aco¡done el área y repírtelo de

inmediato.

El Drector de Seguridad lnstitr¡cional, coordinará con la autoridad superior las medidas a tomar.

Siga las instrucciones que imparta la dirección de Seguridad Institucional.
Si ee dispone la eracuación de la instalacidn siga las instrr¡cciones del Plan de
correspondiente.

4.

5.

6.
7.
8.

o.l
o{

G

\?

E
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53 QUÉ HACER DESPUÉS

En caso de explosión:

Si hay explosión mantenga la calma y al{ese de la zona afectada.

l. Permita el paso del personal de brfsqueda y rescate.

2. Reocupe las instalaciones sólo hasta que le sea permiüdo.

Si no hay explosión:

Mantener la calma y atender las indicaciones de las brigadas.

l. Reüsar las A"ea" de trabajo para detectar posibles nesgos.

2. Transctrn'ido un tiempo razonable del marcado por el saboteador, reocupe las instalaciones.

tnt- r 4
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6. PROCEDIMIENTO EN CASO
DE TOMA DE INSTALACIONES

6.r euÉ HAcER ANTES
l. Si por motivo de zus labores debe de neunir a gn¡pos de perconas en conflicto y con antecedentes

que le indiquen la posibilidad de ocupación parcial o total de las instalaciones de la Institución,
infotrne a la üreccidn de Seguridad Institucional.

2. En caso que un grupo mayor a lO perrsonas se pr€sente a la Inst¡tución pnocune atender
únicamente a uno o dos de sus repr€sentantes, eüte o retarde el ingreso de toda la delegación.

3. Ante la inminente toma de instalaciones de algrín grupo r€sponeables se deberá cerrar todos los
accesos.

4. Aüsar a la Dir¡ección de Seguridad Insütucional.

5. En caso de conftrmarse la toma de instalaciones, dar aüso a la superioridad.

6.2 QUÉ HACER DUMNTE
l. Recabar la mayor información posible de los sucesos (hora de ingneso, canüdad de personas, rango

de edades, género, cantidad de trabajadores en el área, peticiones o demandas iniciales, si portan
armas, etc.)

2. Alertar al cuer?o de brigadistas.

3. Con la autorización del Jefe de Incidentes, nombrar a una comisión para que se entreüste con los
responsables del gnrpo.

4, Infortnar los result¿dos del contacto al Jefe de Incidentes.

5. Tranquilizar al personal, mientras la superioridad genera las posibles soluciones.
6. Eütar proveer información a medios de prensa, a no ser que esté facultado o autorizado para

hacerlo.

7. Siga las instrucciones que imparta la dinección de Seguridad Institucional.
8. Si se dispone la evacuación de la instalación siga las instrucciones del Plan de Emergencia

correspondiente.

6.¡ QUC HACER DESPUES
Asegurarre que la emergencia ha sido superada.

l. Revisión de dañoe humanos y rnateriales ocasionados por el suceso.
2. Reinstalar al personal en caso de que haya sido er¡acuado.

3. Informar de los hechoda la superioridad.

s
o{
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Esta sección contienen las listas de teléfonos, direcciones y detalles de la red de comunicaciones consideradas

esenciales para la actir¡ación del plan de contingencia en la PDH.

/.1 Dirección de Seguridad Institucional, Procuraduría de los Derechos Humanos
Director de Seguridad lnstitucional: 2424-fm qt-1749 (Sede Central, oftcina ñente al parqueo)

lefe del Departamento de Seguridad: 5599.0546 12424-fM qL 9205 (Ediftcio
Anexo, len Nivel)

Encargado de Seguridad de turno: 559$O55O I Z4z4-Yr7 sL 92Og) (turno 24 horas)

Garita de Seguridad (edfficlo central): ,42/l-r7r7 sL Usl (Sede Central, ingreso 13 calle)

/.2 Hospitales
Hospitaf Nacional San Juan de Dioe: 22¿i34423 al z9 (t Avenida 0-gO, zona t)

7 GRUPOS DE APOYO

Hospital Nacional Roosevelt:

I.G.S.S. Zona 6:

}.G.S.S. de Accidentes:
Mixco)

Dtflt| Dt t,'lfpct|lcn y tvn(tjnctó|.| II|sTtTUCo||nr itlt-1 4

2321-740lÚ (Calzada Roosevelt I 5". Calle, zona ll)

228&¡r937i 2288{934;2288-1938 (t9 avenida 7-t4, zona 6)

z437{fl5¡ 437{6¡59 (Calzada a San fuan, lg av., zona {

ilo

24rO-O2n

2238-o794 (tt Av. 4 calle zona t)

520,6=440,4

3045-1569 (t av. 6 calle zona l)

227G2r88;227o-2r9o

1566 y 238í4144

or-SooSooo-8ooo y 2285-87m

2277-7oo,O

73 Ambulancias y cuerpos de socorro
Bomberos Voluntarios: 122

Bomber,os Municipales: 123

|.G.S.S.: 126

7.4 Policía Nacional Ciül
Central de Emergencias:

Central de Monitoreo

Operadora Comisaria ll:

Comisarla ll:

Jefe de Comiear{a tl:

Diüsión Plan Cuadrante

Seguridad Preventiva¡

Oftcina de Desactiwación de

Artefactos Explosivos PNC:

7.5 Otras entidades de Apoyo
Coo¡dinadora Nacional para la
Reducción de Desastres (CONRED):

Empresa Municipal de Agua (EMPAGUA):

Empnesa Eléctric¿ de Guatemala (EEGSA):

de

Drpt(0Ón Di 5t(
f
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PLAN DE EVACUACION
¿Cuándo evacuar?

Evacuación: Es la acción de desocupar ordenada y de forma planificada un lugar. Esta acción o desplazamiento

es realizado por los ocupantes por nzones de seguridad ante un p.l¡g- potencial o inminente. ta ev¿cuacién

rápida y oportuna es una forma de eütar péndida+ por lo que se requiere que sea una actiüdad organizada por

parte de los que estén directamente involucrados.

PueJe darse una ev¡cuación parcial o total, segrln establezca el ¡efe de Incidentes, a partir de un Análisis de

Riesgos que permita eetimar los peligros a los que las personas están expuestas.

Teniendo en cuenta que una emergencia es una situaclón, real o en evolución, con capacidad de ocasionar

daños a las inetalaciones, y por erde, a las personas que en ellas se encuentran; habní tm determinado momento
de la ewlución de esta emergencia gue será necesario poner a ¡alvo a las pensona*. A c,onünuación algunos

parámetr.os de refenencia:

Drpr(0Ót| Dt sf(l jpl
T

Amenaza de
bomba

.Evacuación TOTAL
inmediata.

Toma de
Instalaciones

Analizar situación antes de
proceder a la evacuación,

m¡sma que puede ser

Incendio en
Almacen/Archivo

.Controlar incendio y
proceder a la evacuación.

Incendio en
parqueo

.Controlar incendio y
proceder a la evacuación

parc¡al.

Dpo(ljPnDop Dt tos Dtat(flot fltjilfl||os I llJTI IlJ
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PROCESO DE EVACUACIÓN

Detección

Alarma

Decisión

Información

Preparación

Cualguier persona que detecte
Puede ser personal administrativo, de
seguridad, mantenimiento. üsitantes,

proveedores, ete.

Jefe de Operaciones (Director de Seguridad

Insti tucional).

lefe de lncidentes

Jefe de Incidentes a través de los Jefes de
Brigada

C"misión de evacuación.

Tiempo que el
peligro empieza a generar daños, hasta
que alguien lo reconoce.

Tíempo transcurrido desde que se
reconocen los daños que está
ocasionando un determinado peligro
hasta gue se informa a ia persona que
debe tomar la decisión de evacuar.

r se e t n

Dirección de Seguridad Institucional,

i
I

óar aüso at .¡efe d. Incidentes. i
Tareas iniciales de control del problema.
Inicio Plan de Emergencia. '...

lnicio Plan de Evacuacién, en caso corr\onda.

r l
i l
; l

I: /
i /: '

fieápo i""""""..ido a""a" d. ti
persona encargada de decidir la
evacuación se pone en conocimiento
del problema, hasta que decide la
evacuación.

Tiempo transcurrido desde que el Jefe
de Incidentes decide evacuar hasta que
se comunica esta decisión a TODO el
personal.
Tiempo transcurrido desde que se
comunica la decisión de evacuación hasta
que empieza a salir la primera persona.

n".p""""Ullia"d y Á"i";J"J d"l .¡áf. dn
lncidentes de decidir la evacuación.
Reemplazos en casos de ausencias.
Evaluar la información disponible sobre el

problema.
Determinar la capacidad de control del
problema.

Comunicar a TODO el personal involucrado
sobre la decisión de evacuar, puede ser TOTAL
o PARCIAL.

É."pu"u. u 1"" p""*nu" pu.u 
"uli".

Eütar que el trabajo que están haciendo las
personas, no generen problemas posteriores (Cerrar
cajas ñrertes, corta la energía eléctrica, cerrar el
paso del gas, guardar información confidencial e
ímportante, etc,)

DAO(UanDOQ Dt rO5Dfptftrc5 fl|Jnnilo5 | Drat(( |o| l  Dr 5l( iJplDfrD r | .15TrT{J(o| l f r r
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6 Salida
Comisiones de: Evacuación; Búsqueda y
tocalización ; Seguridad.

Tiempo transcurrido desde que empieza a
calir la prímera percona hasta que sale la

última, a un lugar seguro.

Poner a resguardo al personal que estléti4l:
riesgo. I \

7 Control

Comisiones de:
8úsqueda y tocalizacidn;
Seguridad; Primeros Auxilios.

En esta etapa áe deaarrolla el control de las
p€rsonas evacuadag, tanto en la cantidad
que debier"on salir, como en eu estado
ftsico.

Establecer gue todos los que debierJn sali{
están en el área segura.
De ser necesario y pooible, realizar un recon ido
por las áreas.
Eütar gue perconae no autorizadas in
lac áreas evacuadas.
Coordinar las acciones de rescate. /

PROCESO DE EVACUACIÓN
\--
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TIEMPO DE EVACUACION
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cuiA DE EVAcuAcróN

Sigua las instrucciones
de los brigadistas

rf

f.
r

Durante la evacuackin
diríiase a una salida de

No intente régresar-
Diríjase alpunto de

reunión más cercano

titn¡".las n¡tas de
evacuación ya
establecidas

{r {t-
-

3

Baie hs escaleras con
precaución, utilizando

su lado derecho.

Si se autoriza regresar a
las oficinas hacerlo en

forma ordenada.

En el punto de reunlón se
¡ealizará eloonteo de
personas *""*E!

H

6

TEIÉFONOS DE EMERGENCIA:
Dirección de Seguridad Institucional, PDH
Dlrector de Segúrldad: ext. 1749 (Sede Central, oficina frente al
tefe dc Scgurldad: ext 9:2É | 5599-0546 (Edificio Anexo, 1er. Nivel)
Encargpdo dc Scgurlded: exL 92gg I 5599-0550 {De turno 24 horas)

Bombcroe Voluntarlos:
BombcroE Muilc'lpahs:

Pol¡da ftlaclonal Clvll: 110
1566 | 2385-41¿t4

t22
123
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/+,t I
Si ¡cnrodrre un i¡rundiosal¡¡

Acgi*r ¡l¡ a¡¡ ta¡{¡c lrmr ¡m¡r¡ü¡ ¡l hc¡r
inmedlat¡mcnt¿ utilir¡ndo la

vl¡¡ dc qncr¡¡dón c¡t¡blccid¡r
oanando lae grcrt¡¡ tr¡s dc sf Dar¡vl¡o¡ lo¡ bón¡bcfo¡ o¡rÉtñ¡y.. dtulcn pan quc

loh.g!.
laanarlr¡ mc ¡l lnrslla ¡ctr mrrGmr'la r ¡¡¡ la

airc c¡ mjrs rcspiraUc r rrs dcl pcqucñr y q¡c dctrás ntyo haya un¡ ¡¡lidr sin
obstrudo¡rcs y sin ricsto dc prop€¡clón.
Ño lo hag¡ a rb¡godc ¡¡¡yftla. si m puc&oontrolrrcl
ñr¡oo- sl¡e dc ¡ilnd¡rtó- tnlm ru el ñ¡ero q

p¡ñúclo húíFdo

*IdII I
Vcriñqucquc hc pucru¡¡ no

cetén calientcs,
Dc ¡cr ¡¡l no lrs abra,

bsesÉotr¡salid.,

pfop.St¡c.
lltilie el cx$¡rtor sdccu.do par. cad¡ üpo dc
inerdio.

Quitc cl saguro y mamrÉr!3alo vcrtical.
colóqucÉ€ a trcs metroe dd fucco.
Acciom laváln¡la.
Brii¡ l¡ dcsct¡f¡ ¡ l¡ basc dclfr¡cAo,
on movimiqrtoodcnñén.
l¡dcic la dcecart¡ y.uanor
grdr¡alrrcnta.flSi cstón bloquced¡¡ las ¡afid¡g

proté¡.Éc dctras dc una pucrta,
¡drquc¡e ¿ una vcntana y pHa

¡r¡ilio.

I antct dar aviso ¡ bs c¡¡crpo¡ &
soGorro. Rca¡crdc, cl fucto sr

prop{a rápidrmcntc

/:t I
I

¡ Nunca:akcricrtáarriccao

I sr¡ Yida. Solicitc ¡uxil-ro,

I prdéiasc y cspcrc a scr

)- 
i ¡on,ar"d',

f Mantcrga la calma
Si hay pánko cn lc ¡alill¡

b$quc otr¡
Tratc dc ordcmr l¡ situadén

- Es prcfcritdc us.r sbmgrc vrrios

] extintorcs al mismo ti,cmpo, cn

Ataquc cl fr¡csp cn la dircccftin
dcl vicnto.

lAl orúatirfucgo cn supcrficics
líquidas, combnecn h bascy
prrtc d.úantcr. d.ú m¡smo.l

r"Si cxistc dcr¡amc, cmphcc ¡
axtirguir de¡dc arriba haci¿
¡brio.

,fi
vaz dc cmplcarloe uno tras otro.

EstÉ rtcnto. una poiHc
reiniciación dC fuc¡o.
l{o ¡bandonc cl lu3ar hasta quc el
fucAo gucdecornplct mentc
¡pag¡do.

: rtsl ¡ Unaverú¡cramYr¡ch¡¡¡
| .ntr.r. Si m lo ha lsh¡
f il¡mc dc inmcdiato ! tol
t--

l- 
cr¡cfpos d. socdro

Dirección de Seguridad lnsütucional, PDH
Director de Seguridad: cxt 1749 {Sede Central, oficina frente al parquec
lefe de Seguridad: er|*g2oi | 5599-0546 (Edificio Anexq ler. Nivel)
Encargado de segurldad: ert. 92fxt / 5599{51) {turno 24 horas}

BomberosVduntar¡os: 122
BonüerosMunicipale: 

, 
ffi

Polich Nacional Civil: 110
COITfRED: !;36É, | 23854L4/¡

Dt 5t(t|PlDnD r||sTtl
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ORGANIZAOÓN DE TA BRIGADA DE INCIDENTES

fftf-1 4
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FUNCIONES DE COMISIONES DE EMERGENCIAS

tt|f-1 4

,EFE DE INCIDENTES

El ]efe de Incidentes es ¡ePr€sentado po" el Procurador de los Derecho¡ Humanos. Su. función es crear el ambiente y
los medios óptimos preüstos para ordenar la er¡acuación total o parrcial del ediffcio si, a su criterio, el estado de situación
así lo exigiera, asumiendo la r,esponsabilidad por las consecuencias de hacerlo o no hacerlo.

Durante 8u ausencia, el lefe de Operaciones actua¡á según su criterio o instr,uccionec.

Funciones:
l. Dctar la polltica general de la insütución para a$ontar situaciones de eme¡gencia.

2' Nombrar a las jefaturas de las Comisiones de ernergencia en las áreas de Operaciones, toglstica, de Finanzas
y de Planificación, para la formulación, evaluación /control del plan de eme¡genci".

3. Apr,obar el plan de emergencia.

4' Lstablecer y mantener lazos de comunicasión y coordinacidn con las entidades prlblicas de en su área de
responsabilidad ante la declaratoria de emergencia, cuando la situación lo amerite.

5. Aprobar y apo),ar las acciones antes, durante y después de la emergencia.

6. Declarar la situación de alerta o emergencia interna de la institución.

7. Drigir el proceso de formulación, prcparacidn y aplicación del plan de emergencia.

8' Disponer el adiestramiento pefinanente del personal en los pnocedimientos de emergencia tanto teóricos como
prácticos. ,

9' Dar prioridad, coordinar y disponer las acüüdades y el uso adecuado de los recursos durante la emergencia.

lo. Dsponer la reüsión y actualización periódica del pran de emergencia.

ll' Disponer y hacer cumplir las acciones para contar con información sobre per.sonal, loglstica, planoq diagramas,
descripción de los sistcmas, etc. que es necesaria para el anáh¡is de vulrr.rab¡lra"a ] h formulación d:"1 pl.r,
de emergencia.

Relaciones Públicas

Mediante la Dirección de Comunicación Social, deberá socializar a todos los trabajadones y trabajado¡zs de la Institución,
lo dispuesto en el Plan de Emergeneia y Evacuación. De igual forrna dispondrá las cap"Á.ione. generales y espec{ficas
a todo el personal para que se conozcañ los procedimientos autorizados.

Enlace Interinstitucional

i

Tendrd las prerrogaü\¡as Para el contacto y coordinación con otras institucionee, podrá delegar la coordinación y
gestiones con ot|.r|s institucione¡ y organismoe ¡elacionados a los procesos antes, durante y despues de la emergencia.
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JEFE DE OPERACTONES

i l l t -14

En la eme¡gencia nesulta como el máximo responsable operaüvo de las Instalaciones de la Institución del Procurador
de los Dereehos Humanos luego del fefe de Incidentes y quien toma la decisión en caso de su ausencia. A su cargo
tendní toda la Organización de Emergencia, por lo que de ellos dependen en fotma directa todos los Jefes de Comisión
(de cada ediftcio o área).

Enterado el fefe de lneidentes de una situación de crisis se dirtgini, junto con el lefe de Operaciones, a su puesto de
operacionee ubicado en la oficina de la Drección de Seguridad, Primer nivel al lado del estacionamiento [Véase croquis
para ubcaciónl y, efectuadas las consultas establecidas, dispondrá o no el inicio de la evacuación general.

Funciones en la normalidad:
L Deftnir y aprobar los integrantes de la Organización de Emergencia de acorde a sus capacid¿des indiüduales.
2. Mantener actualizada la nómina de sus integrantes mediante una reüsión semestral de la misrna a Sn de

detect¡r cambios de ubicación, bajas, rotaciones, etc. de las diferentes jornadas de labores.

3. Organizar y coordinar los simulacms periódicos de evacuación.

4. Coordinar el mantenimiento de los sietemas de seguridad y prevención de lae dietintas áreas (comunicación,
detección y alarma, extinción ftja y móül).

5. Organizar r,euniones periódicas de coordinación y rclevamiento de novedades de la Organizacién.
6. Conformará junto con el personal de las brigadas o comisiones (Guías de Eyacuación y brigada de primeros

Auxilios) la comisión de evacuación.

7. Establecerá una rr¡üna periódica de veriftcación de las salidas de escape y üas de circulación de su
ediffcio/sector, de modo que en todo momento s€ encuentren despejadas, como asimismo asignaní dicha ruüna
de control al personal auxiliar de su comisión de evacuación.

8. Controlará el cumplimiento de los roles asignados al personal bajo su mando.

Funciones en la emergencia:
l. DsPondni, pensonalmente, si así fuera ordenado por el ¡efe de incidents, la evacuación total o parcial de la

sede.

2. Coordinar a los ]efes de Er¡acuación de los disüntos ediftcios a través del gufa de evacuación.

3. Decidido el desalojo del lugar por el Jefe de tncidentes t€ndrá a 6u calgo la dir¡ección y organización de la
evacuación de la totalidad del personal del sector bajo su responsabilidad, siendo responsable, junto con el
nesto del comiiidn de evacuación, de que todo setr re¿lizado en perfecto orden y sin que el pínico preralezca
en la gente.

4. Será quien deftna la persona responsable de hacerse ca¡go de los r¡alores existentes en el lugar, si los hubie¡e.

5. Sení quién cierr,e la rlltima columna de er¡acuación de su sector.

I
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Comisión de Primeros Auxilios

Estará a cargo de la üreccidn de Recursos Humanos, a través de la Clínica Médica Institucional. Su misión es aplicar

los procedimientos terapéuticos a las üctimae de accidentes o enferrnedad repenüna, mientras llega la ayuda

especializada. EL actuar de los miembros de la comisión está destinado a conservar la.üda del paciente, no agravar o

mejorar el estado sanitario del mismo.

la secuencia de atención para prirner.os auxilios es un esquema hísico de lo que debe hacerse en caso de emergenciag

pero varla en función del üpo de emergencia y las condiciones de la üctima. Deben est¿blecerse las prioridades para el

caso espeeíffco.

Funciones en la normalidad:
l. Asegurarse que el botiquín de prirneto auxilios se encuentre con todos los elementos necesarios.

2. Deberá procur:lr el entrenamiento y prácücas necesarias para que los miembr.os de la comisión s€ mantengan

con los conocimientos y destrezas necesarias para evaluar las herides o síntomas y proponer la atención

primaria de emergencia en cada caso.

3. Correspondeni al ¡efe de la comisión nantener el l¡st¿do actualizado de direcciones y números de teléfiono de

emergencia de los centros asietenciales y de las estaciones de rescate celtanos a cada ediftcio.

4. Tendrá un listado actualizado de las y los trabajadores de la institución que puedan tener afecciones cnínicas

permanentes de salud, que tengan limitaciones motrices o de deplazamiento, gue se encuentren en eetado de

gestación o cualqui.r otra conJición médica que pudiera, en caso de emergencia, requerir atención especial.

Funciones en la emergencia:
l. Ev¿luación del área del accidente. Si es sguÉ, cuántas vlctimas hay, si está en condiciones de ayudar sin

exPonefse.

2. Cuando se disponga a ayudar a una persona ser¡amente lesionada, asegúrese, ante todo, de tres cosas que

constituyen al ABC de los primeros auxilios:

3. Compruebe si el conducto respiratorio no está obstruido por la lengua, las eecreciones o algrin cuerpo extraño.

4. Asegrirese de que la persona resprra. Si no lo hace adminístrele respiración artiffcial.

5. Averigüe si el paciente tiene pulso. si no lo tiene, recurra a la resucitación cardiopulmonar o RCP. Mientras

administra la RCP, compruebe si sangra la persona lesionada.

6. No pierda un instante si el accidentado sangra con profusión, si ha tragado venerx) o si el corazón o la

respiración se han detenido. Cada segundo puede ser decisivo.

7. Recuerde que es de ütal importancia no mover a uüa persona con les¡ones graves en el cuello o en la espalda,

a menos que sea indispensable apatarla de otno peligro.

8, lnicie los primeros auxilios con esta medida: mantenga a la vlctima acostada y quieta. Si ha vomitado y no e6

probable que se haya ñacturado el cuello, vuélvale la cabeza a un lado para evitar gue se asffxie. Consérwela

abrigada.

9. Si es posible, encargue a alguien que pida una ambulancia o llame al médico mientras usted administra los

primeros auxilios. Debe indicarle al médieo la naturaleza del caso y preguntarle lo que se debe hacer por el

paciente mientras él o la ambulancia llagan.

5. Examine al paciente con delicadeza. Aflójele la ropa que pueda apretarle; si es necesario, córtela para eütarle

moümientos brr¡scos o nueios dolores. No despegue las telas adheridas a las partes quemadas.

6. Tranquilice a la vlctima y trat€ de conserr¡ar la calma usted mismo. t¿ serenidad del que auxilia puede distpar

los temores y el pínico del herido y convencerlo de que no hay motivo de alarma.

7. No obligue a trager l{quidos a una p€rsoña inconsciente o semiconsciente; los líquidos pueden asffxiarla. No

trate de reanimat con golpes o sacudidas a alguien que haya pendldo el conocimiento.
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Comisión de Búsque d^ y Localización

Es integrada por personal administrativo, su función es la brfsqueda y localización de las y los trabajadores de la PDH,
con la intención de proporcionar información precisa de las y los presentes y de las y los aueentes, además de identiftcar
a las petsonas que han resultado heridas, eon el ftn de facilitar a las institr¡ciones de sooorro la atención y evacuación.
Toda actiüdad de la comisión deben¡ re¿lizarse en los puntos segunos de reunión, en ningrin momento debenín ingnesar
a las instalaciones luego de la evacuación o ercponer su eeguridad personal.

Funciones en la normalidad:
l. Deberá contar con el listado actualizado del personal que labora en su área de responsabilidad.
2. La o el integrante de la comisión que s€á responeable del á¡ea de recepción de denuncias o üsitantes, debení

conocer la cantidad de población flotante en el ediftcio en todo momento.

Funciones en la eme¡gencia:
l. Debení identificar la c¿ntidad de personas evacuadas qüe se encuentran en su punto de r.eunión.
2. ldent¡'ftcaní los nombres de las pereonas que deberían estár en el punto de retmión y no se encuentran.

3. lnforma de las personas no localizadas a los cuerpos de socorro.

Comisión de Combate de lncendios

l¿ misma estará compuesta por personal de control de emergencia (Brigadista) que pr€sta funciones en las instalaciones
de la IPDH en sus diferentes jornadas y sus roles serán:

Funciones en la normalidad:
t. Conocetán loe tipos de firego en las dist¡ntas áreae de la sede.
2. Mantendrdn actualizada la ubicación de los elementoe portaítiles de e¡<tinción.

3. Controlarán al personal que uca los e:<tintores (queltodo" sean utilizados y que al retlrarse los r¡aclos para su
r€carga sean reemplazados por otros de similares características).

Funciones en la emergencia:
l. Cuando el Jefe de lncidentes o cualquier otr? persona de la Institución le dé la eeñal de alarma de incendio,

acudirá de inmediato al lugar ilonde se ha producido la emergencia y efecurará las primeras operaciones de
defensa contra el firego.

2. Será el úhimo en retirarse del lugar en eme¡gencia, cerrando la ftla de evacuación y colaborando con el fefe
de Evacuación del edific¡o/sector, si éste así se lo requiriera.

3. Quedará a disposición del puerpo de Bomberos cuando éstos intewengan.

rn
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Comisión de Seguridad

Tendrá a su cargo el apoyo loglstico en la emergencia.

Al recibir el aüso de alarma o evacuación, se dirigirá en forrna inmediata al puesto de operaciones ubicado en

la garita de entreda (Véase cmquis para ubicación) y prestaní su apoyo loglstico convocando a Bombercs

Mrmicipales y/o Voluntarios corm¡nicando la emergencia de que s€ trate.

Apostaní su personal en los accesos al prnedio, para impedir el ingreso de curiosos o personal no relacionado

con la solución del problema siendo su principal función la evacuación.

Responsabilidades Generales de Emergencia
t. El encargado de la comisión alerta a todos los puestos de sewicio sobre la acüvación del sistema, por medio

de los radios de comunicaciones.

2. Cada Agente de Seguridad asignado a los diferentes puestos de servicio, procede a abrir por completo las

puertas de emergencia que le con'esponda.

Cuando la puerta de la salida de emergencia haya sido abierta, el encargado de la mierna debe reportado con

el encargado de la Comisión por medio de lo¡ radios de comunicaciones. i

Permitir la salida de todas las personas.

Cuando todo el personal haya abandonado las instalaciones, o transcurridoe lo minutoe desde la activación del

sistema, el Agente de Seguddad procede a celrar las puertas a su cargo para restringir el acceso a las

instalaciones. Tomar en cuenta que 6e debe permitir la sahda de todas las personas en cualquier momento,

lo que se restringe es únicamente el ingreso.

L¿s rlnicas personas que üenen autorizado el ingreso a las instalac.iones degpues de la er¡acuación, ron los

integrántes de la Brigada Instltucional, los cuerpos de socorro o asistencia médica debidamente identiffcados.

Cualquier otro ingr.eso de perrsonas solo será autorizado por el Enca¡gado de la Comisión.

L:s instrucciones anteriores permanecerán ügentes hastá la desactir¡ación del sistema.

Comisión de Evacuación

Quienes eonforrnan la Comisión de Ewacuación, serán auxiliares del Jefe de Comisión de Evacuación & su sector/ediffcio
y atenderán las órdenes de éste.

t-as É¡nci,ones de los Gulas de Piso o Sector serán las siguientes:

Funciones en la normalidad: 1
¡. Estarán a disposición del Jefe de Comisión de Evacuación y curnplirzín los roles que éste les asigne.

2. Veriffcarán contantemente que las vfas de evacuación no se €ncüentren obstruidas o inhabilitadas.

3. Realizar los informes necesarios al fefe de la Comisión en caso alguna üa de evacuación no sea segur'á.

Funciones en la emergenciaf
l. Ordenada la er¡ao¡ación de la instalación por parte del Jefe de lncidentes e informados los ]efes de

Evacuación (de cada edificiolsector), recibirán las órdenes de éste último a fin de organizar la columna del

sector asignado.

2. Organizarán la formación de una ffla detnis de sí mismo Sente a una de las puertas de salida o acceso a las

escaleras y esperarán la señal que ordene la ev¿cuacién.

3. lmpartirán las ór'denes al personal de su sector a üva voz y serán quienes se ubiquen a la cabeza de la

columna del sector bajo su responsablidad.

4. Esperranín érdenes concretas par:r comenzar a circular.

5. Guiarán a su columna de evacuación por la ruta designada coloqíndose a

t.
2.

3.

4.
J.

6.

7.

cabeza de la m f)"**ñ
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8.
9.

to.
l l.

t2.

El ingreso al sector de escaleras coll su columna se hará de forma tal que no internrmpa ninguna columna
que ya esté circulando por la misma.

En la escalera circulaÉ a paso normal, eütando correr, bajando los escalones de tmo en uno, ptocurando

siempre mantenense pegado hacia la derecha.

lmpondní el orden y silencio a üva voz.
Ante la prcsencia de un accidentado o persoía vlcüma de una crisis, deberá ser quien asuma la

responsab¡l¡dad por dicha persona pudiendo solicitar colaboración de otras peñsonas de su columna, si lo

estimase conveniente.

Al llegar a la salida, conünuará su camino haeta el Punto de Reunión.

En el punto de reunión los titulares de la comisién formaran p¡rte de la comisión de Brlsqueda y

l¡calización.

En el prmto de reunión los suplentes integrantes de la comisión apoyarán a la comisión de Seguridad evitando

que las personas evacuadas negnesen a las áreas de peligo.

6.

7.

Comisión de Evaluación de Instalaciones

Es integrada por personal administrativo, su fi¡nción principal es erraluar las condiciones fisicas de las inst¿laciones,
ubicación de mobiliario, estanterfas de almacenamiento, el estado de funcionamiento de luces de emergencia, ubicación
de conectores sobreca¡gados, del mal fi.rncionamiento de puertas y ventanas, conocerá la ubicación de los interrr¡ptores

principales de energla eléctrica y las válwlas del suministro de agua potable, todo con el üetivo de identiftcar fallas

en el sistema de prevención y mitigación de inciden^es.

Funciones en la normalidad:
l. Realizar inspecciones regulares del estado ftsico de las insblaciones en búsqueda de riesgos potenciales que

pudierzn comprometer la seguridad de las per,rsonas.

2. Prcpondní al Jefe de Operaciones las modiffcaciones o el reforzamiento necesario para evitar el daño a las

personas o bienes inetitucionales.

3. ldentiftcani las áreas seguñs que puedan utilizarse como puntoB de reunión de c¿so de evacuación.

4. lnformará al Jefe de Operaciones sobr€ mobiliario que se encuentne obstruyendo el libre paso ante una

emergencia, sobre todo si se encuentra en las üas de evacuación establecidas.

Funciones en la emergencia: \
l. Con la ayuda de las entidades de emergencia y socono identiffcaní las áreas seguras e inseguras.
2. En caso de ser ocurrencia identiftcaní y señalaní las áreas inhabit¿bles dentro del ediftcio.

3. Veriftcará el estado de ñmcionamiento del sewicio de energía eléctrica y de agua potable.

Comisión de Apoyo Emocional
Es integrada por pensonal administrati\¡o que asiste a las personas afect¡das emocionalmente en situaciones de

emergencia.

l. Proporciona condiciones ambientales favorables siendo estas de carCcter interpersonal o de relaciones humanas

con reforzadores positivos.

Ejecuta acciones que fomenten conductas positivas en las y los trabajadores de la insütución.

Vela por ¡nantener la salud mental de las y los trabajadores de la institución.

ldentiftca lac per,sonas alteradas emocionalmente y firera de control.

Brinda los primeros auxilios psicolégicos.
Restablece el equilibrio emocional de las personas afectadas
información precisa.

2.

3.
4.
D.

6.
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JEFE DE FINANZAS

Conformado por une autoridad de la D¡ección Financiera, su función primordial €s asegurar los recursos ftnancieros,

de acuerdo al presupuesto institucional, para adquirir los insumos necesarios ante6 y después de la eme¡gencia.

Deberá considerar que durante una emergeneia a nivel nacional, las instituciones bancarias podrían dejar de

ftmcionar, por lo tanto es necesario que se considere un fondo de emergencia que pueda suplir las necesidades

mínimas para reestablecer el fi.¡ncionamiento de la lnstitución.

IEFE DE PLANTFTCACTON

El plan de emergencia es dinámico, por lo que debeni mantenerse actualizado y estar disponible etr todo momento para

uso de lae per':sonas que interwengan en el mismo. E" po" eso que su incorporación en el accionar de la institución

como un progmma operativo y administrativo más, requiere del soporte que garanüce su calidad y effciencia.

Funciones:
l. Efectuar el análisis de vulnenbilidad de los componentes de los sistemas.

2. Formular el plan de emergencia y los planes operativos y anexos a estos"

3. Llevar a cabo la evaluacidn periódica de los mismos a ftn de mantenerlos actualizados.

4. Coordinará la ejecución de los programas de aplicación del plan y de las medidas preventivas.

5. Debení apoyarse por profesionales de las áreas de operación, mantenimiento y planificación principalmente,

podni traba¡ar como un comité tecnico al cual se le asignen metas precisas que deberá cumplir en un período

de tiempo determinado.

6. Es de suma importancia que las difenentes áreas administrativas de la institución, que sean requeridas por la

comisión, pr€sten su total y oportuna participación en lo que se les solicite. Esto incluye la asignación temporal

de personal a la comisión y el nrfmero de técnicos que se reguieran segrín el trabajo por realizar.

7. Finalmente, la comisión debe¿ supervisar y ewaluar el pmceso de documentación de emergencias que

realizarán las unidades participantes, a ftn de contar con la información requerida para la actr¡alización del

plan y la documentación de los hechos propiamente dichos.

IEFE DE LOGTSTTCA

Autoridad de la Dirección Administrativa de la lnstitución, su funeión prineipal es proveer los recursos logísticos

necesarios para asegurar el funcionamiento de la institución Srtes y después de la emergencia.

Entre otrag sus funciones particulares serán:

t. Realizar las gestiones a donde corresponda a r¿zón de suministrar o reestablecer el servicio de agua potable,

agua para consumo humano y energla eléctrica.

2. Despues de la ernergerrcia, acondicionar el espacio idéneo para el fi¡ncionamiento del despacho del Procurador

de loe Derechoe Humanos y la atención al prlblico.

€
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PLANOS DE RUTAS DE EVACUAOÓN
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COMPLEJO EDTFTCTOS EDUCACTÓN y DEFENSORíAS
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