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1.  INTRODUCCION

El Presente plan de emergencias y de evacuacién tiende a proporcionar una efectiva y
continua asistencia, para minimizar desde lo preventivo, 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 presentacién de una emergencia y tener
en cuenta las amenazas, la vulnerabilidad y los efectos esperados, asi como las
responsabilidades que los diversos componentes de la Institucién deben asumir en cada
caso especifico.

Fundamentalmente, responde a la preocupacién 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, derrumbes, incendios,
entre otros.

Una emergencia es en si todo aquello que ocurre de inmediato posterior al accidente, o
toda situacién grave o problemdtica que estd evolucionando con miras a producir un
accidente con dario, es decir, un accidente en evolucién.

La emergencia en si misma no implica preparacién previa de parte de la Institucién, una
emergencia cuando evoluciona produce distintos tipos de dafios, estos avanzan, se
mueven y evolucionan hasta extinguirse; en el medio, quienes son afectados por este
accidente en evolucién, reaccionan y toman acciones para escapar, controlar los dafios,
evacuar a la gente, etc.

Por lo anterior es necesario establecer los procesos que durante la evolucién de la
emergencia provean los pasos a seguir para evitar, en la medida de lo posible, la pérdida
o el dafio a las personas y bienes de la institucién.

Una medida a considerar en la EVACUACION de las personas cuando se considere que
la permanencia en las mismas dentro de las instalaciones es mas perjudicial que estando
en las areas seguras establecidas o inclusive en la parte exterior de la Institucién.

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

El personal de la Institucién del Procurador de los Derechos Humanos tendra en el
desarrollo y sostenimiento del mismo, un papel de suma importancia. Cada una de las
personas constituye un indispensable eslabén, mediante su rol, en la necesaria cade
de proteccién. Ante una situacién de emergencia cada upo de los/las trabajadores/as

debe encaminar su actuar hacia una meta en over el buen
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funcionamiento y agilizacion de la gestion administrativa gubernamental en materia de
derechos humanos, analizar e investigar las denuncias de las victimas de violacion de sus
derechos humanos y protegerlas, promover y educar en materia de derechos humanos,
mantener comunicacion y participar en eventos con organizaciones gubernamentales, no
gubernamentales, nacionales, extranjeras e internacionales, encargadas de la defensa y
promocion de los derechos humanos”

“Si hemos hecho la preparacién adecuada, tomando en cuenta todos los posibles
infortunios, en orden de no perder inmediatamente si estos ocurren, podremos
avanzar con osadia en las sombras de la incertidu

Karkyon Clause;iﬁfé}‘-
ION DE SEGURIDAD IMSTIYCIONAL //

-
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1.  OBJETIVOS GENERALES

Proponer las medidas necesarias a seguir para evitar accidentes o situaciones de riesgo para los trabajadores de
la Institucién del Procurador de los Derechos Humanos, asi como de seguridad e higiene que deben cumplirse
para beneficio de todos.

QUE EL PERSONAL EN GENERAL:

1. A través del conocimiento de su rol, actué con precisién y rapidez, lo que redundara en una eficaz y
ordenada tarea realizada con actitud de calma, lo cual disminuird riesgos.

2. Al asumir su funcién dentro del rol de emergencia, adquiéra conciencia preventiva, preocupéndose,
de la ubicacidn y utilizacién de los elementos contra incendio, de las salidas de emergencia y de los
medios para desplazarse hacia ellas.

3. Comprenda que la evacuacidn es una medida extrema que solo debe adoptarse en situaciones de gran
peligrosidad. De otra manera, pueden no justificarse los riesgos propios del desplazamiento masivo
del personal.

4. Tenga conocimiento e instruccién de este plan, para casos de emergencia, sin excepcién.

.  OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Salvaguardar la integridad fisica de las personas [trabajadores, proveedores, visitantes y usuarios].

l g Estableser pch&ifnientos:\de segt\nhh para cada una de las areas de trabajo Gonde Se DESEMPENan
do= Jobores

Informar al personal sobre normas y procedimientos para [a prevencidén de riesgos.

Proveer una guta 1itil a los trabajadores para prevenir accidentes dentro de las instalaciones de trabajo.

5. ldentificar, analizar y administrar las condiciones potenciales de riego.

P w

1IV. ANTECEDENTES:

Guatemala es un pais que ha sido afectado drasticamente por los terremotos a lo largo de la historia. En 1541,
un terremoto destruyd la ciudad capital ubicada en el valle de Almolonga, conocida actualmente como Ciudad
Vieja, en el departamento de Sacatepéquez, y obligé su traslado hacia la ubicacidn que tiene actualmente la
ciudad de Antigua, éue también fue destruida en 1773 por los sismos conocidos como “Terremotos de Santa
Marta”, obligando su traslado en 1775 al lugar que ocupa actualmente la Ciudad de Guatemala, la cual también
ha sido drasticamente afectada por terremotos en 1830, 1917, 1942 y en 1976 este tiltimo evento provocd 3,370
muertes, 16,349 heridos y 60,788 viviendas destruidas sdlo en el departamento de Guatemala, con un saldo total

de 23,000 muertos, 77,000 heridos y 258,479 viviendas destruidas en todos los departamentos afectados.

El evento més reciente fue el terremoto ocurrido el miércoles 7 de noviembre de 2012 a las 10:35:47 horas, cuyo
epicentro se situd en el océano Pacifico a 35 km al sur de Champerico, Retalhuleu. El sismo pudo percibirse en
gran parte de Centroamérica, asi como el centro y sudoeste de México. Con intensidad de 7.4 en la escala
sismoldgica de magnitud de momento, fue acompaiiado de més de 180 réplicas. Los departamentos afectados
fueron San Marcos, Quetzaltenango, Solol4, Retalhuleu, Totonicapan, Quiché, Huehuetenango y Suchitepéquez.

Se reportaron decenas de muertos y centenares de heridos, asi como edificios colapsados o con dafios severos,

SPﬂGIHﬂS
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ademds de carreteras que fueron bloqueadas por deslizamientos y se produjeron cortes de electricidad y de

comunicacion.

Esto SO]O una muestra de ]OS sucesos que pueden ser desencadenados €n una emergencia Y que entre otros

eventos pueden ocurrir y afectar el funcionamiento de la Institucién.

V. MARCO LEGAL

Con el fin de brindar garantia y seriedad a nuestro manual y plan de evacuacién ante contingencias del cual
dependers la vida de personas nos basaremos para su elaboracién a las leyes y normativas especificas al respecto.

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto niimero 1748 del Congreso de la Reptiblica, Ley del Servicio Civil.

Decreto niimero 1441 del Congreso de la Repuiblica, Cédigo de Trabajo.

Decreto nmimero 54-86 del Congreso de la Repﬁblica, Ley de la Comisién de Derechos Humanos del
Congreso de la Republica y del Procurador.

pPwop -

5. Decreto nimero 295 del Congreso de la Reptiblica, Ley Orgdnica del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social.

6. Decreto niimero 109-96 del Congreso de la Rept.'lb]ica, Ley de la Coordinadora Nacional para la
Reduccidn de Desastres.

7. Acuerdo Gubernativo 49-2012, Reglamento de la Ley de la Coordinadora Nacional para la Reduccién
de Desastres.

8. Acuerdo Presidencial de fecha 28/12/1957, Reglamento General sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo.

9. Reglamento General Sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo, Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social.

10. Acuerdo Niimero 1002 del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Reglamento sobre proteccién
relativa a accidentes.

1.  Acuerdo Nuimero 1414 del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Ley de botiquines en empresas
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

12. Norma de reduccién de Desastres mimero 2. (NRD2)

13. Acuerdo Nimero SG-078-2013 del Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento de Organizacidn
y Funcionamiento de la Institucién del Procurador de los Derechos Humanos.

14. Acuerdo niimero SG-032-2012, del Procurador de los Derechos Humanos, creacién de la Direccién de
Seguridad Institucional de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

15. Circular mimero SG-001-2013, del Procurador de los Derechos Humanos, relativo a disposiciones
generales de seguridad para el personal de la Institucién.

PROCURADOR Dt LOS DERECHOS HUMANOS | DIRECCION DE SEGURIDADNNSTITUCIO fil
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VI. BENEFICIOS DEL MANUAL

- Prevenir accidentes dentro de las dreas del trabajo.

- Instruir al empleado para que pueda manejar equipo (contra incendio, botiquines, etc.) y conocer
téenicas que le ayuden a manejar situaciones de riesgo.

- Establecer fases de Proteccién para prevenir el dafio, detectarlo, transmitir la Informacién, y reaccionar
actuando directamente.

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

‘usion®¥amenaza
iIbomba¥ataques
FatentadosNetCE

Bincendios¥enfermedadesH
enlelfarealdeltrabajo?
terremotos¥etC i

ONeSIEORTUITAS

BEvacuacionilOTALS

=Y

Integral

S PEICRES: (GBS

= G A !
MedidasiEISICAS : enianacyaicy

Sistema de: Seguridad




PLAN DE EMERGENCIA Y EVACUACION INSTITUCIONAL fnt-14

1.SEGURIDAD E HIGIENE

Proporciona las normas y procedimientos tendientes a la proteccién de la integridad fisica y mental del
trabajador, preservandolo de los riesgos inherentes a su puesto de trabajo y al ambiente fisico donde se ejecutan,
dando a conocer medidas preventivas para conservar y mejorar el bienestar de todos.

Ademds se describen las acciones que deben realizarse antes, durante y después de la presentacién de una
emergencia y tiene en cuenta las amenazas, la vulnerabilidad y los efectos esperados, asi como las

responsabilidades que los diversos componentes de la organizacién deben asumir en cada caso especifico.

Las directivas generales y procedimientos refieren los pasos a la solucién de un problema a través de la
participacién sistemdtica y racional de las personas. El primer paso debe consistir en identificar y tomar
conciencia de los riesgos existentes en todos los establecimientos con respecto a las actividades cotidianas de
caracter individual y colectivo. Ademds, es importante aprender a aplicar actitudes positivas como primer paso
hacia la “Prevencién”, cuya prioridad basica e irrenunciable es la seguridad de la totalidad de las personas que
se encuentren en la instalacién.

1.I. SEGURIDAD

Las normas relacionadas tienen como objetivo promover la seguridad de los trabajadores de la Institucién del
Procurador de los Derechos Humanos mediante la identificacién, evaluacién y control de los peligros y riesgos
asociados a las dreas y actividades laborales.

Ademis de fomentar el desarrollo de actividades y medidas necesarias para prevenir los riesgos derivados del
trabajo.

Las normas generales de seguridad estin contenidas en la Circular 001-2013, del Procurador de los Derechos
Humanos (ver anexo A). Ademds se describen otras normas adicionales:

—
:

No fumar en ninguno de los niveles de las instalaciones, incluye sanitarios, comedor, parqueo, garitas,
ete.

En las dreas de parqueo se debe de estacionar siempre de retroceso.

Se recomienda no correr en los pasillos.

El gafete de identificacidn laboral es personal e intransferible.

UUp W

Todos los trabajadores que por circunstancias justificadas no posean gafete de identificacién, deben
de anotar sus datos personales en la hoja de control autorizada.

o

Si identifica personas con actitudes sospechosas o que se encuentren en un lugar donde no
corresponde, dé aviso a la Direccién de Seguridad Institucional.

1.2 HIGIENE

El orden y limpieza son dos datos especificos muy importantes en el campo de la salud ocupacional porque
permite prevenir una serie de riesgos que ponen en peligro la salud e integridad fisica de los trabajadores.

Un lugar se encuentra ordenado cuando no hay objetos innecesarios y aquellos que son necesarios estin en el
lugar que les corresponde. Para lograr lo anterior es necesaria la participacién y colaboracién de todos los
trabajadores en las diferentes dependencias de la Institucién.




=
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1.2.1 NORMAS GENERALES DE HIGIENE EN LAS INSTALACIONES

Las dreas de trabajo deben de mantenerse limpias, los escritorios ordenados, sobre y debajo de los
mismos.

Velar porque los batios, se mantengan aseados, ventilados y que cada bote de basura tenga una bolsa,
para facilitar la limpieza de los mismos.

Mantener los pisos limpios y secos, libres de cajas, papeles o cualquier otra cosa que obstruya los
pasillos.

Procure no ingerir alimentos o bebidas en su escritorio o drea de trabajo, utilice los lugares
destinados para el efecto.

Deposite la basura y otros desechos en los recipientes’ designados para el efecto, la forma mis
eficiente de mantener el drea de trabajo limpio es no ensuciar.

1.2.2 NORMAS DE HIGIENE EN EL AREA DE COMEDOR

1

2
3
4

5.

Las personas que calientan los alimentos deben dejar limpio el horno microondas.

Desinfectar diariamente las mesas del comedor.

Mantener las mesas y sillas limpias y lavarlas minimo 1 vez al mes.

En el refrigerador, los recipientes con comida siempre deben almacenarse en un contenedor cerrado
para evitar contaminaciones.

Realizar fumigaciones periddicas para evitar la presencia de insectos y roedores.

1.2.3 NORMAS DE HIGIENE EN LOS DORMITORIOS

1

2.
3.

4.

Todos los enseres personales deben mantenerse en orden y en los lugares adecuados para el efecto.
No se debe consumir, almacenar o preparar alimentos en el interior de los cuartos del dormitorio.
Se debe realizar la limpieza del piso con agua y desinfectante como minimo dos veces al dia, por la
manana y por la tarde.

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

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

No se debe de mantener ropa o cualquier otra fuente de humedad en el interior de los cuartos de
dormitorio.

Realizar fumigaciones periédicas para evitar la presencia de insectos y roedores.

PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS | DIRE
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DIRECTIVAS GENERALES Y
PROCEDIMIENTOS

2. PRIMEROS AUXILIOS

El equipo de primeros auxilios, como botiquin y extintores, etc, Deben estar accesibles, localizados

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

2.1 BOTIQUIN

Debe mantenerse equipado en cumplimiento del Articulo 14 del Reglamento sobre Proteccién Relativa a
Accidentes en General, de los Articulos 198 y 204 del Cddigo de Trabajo y especfﬁcamente al Articulo 4 del
Acuerdo 1414 reglamento de botiquines en empresas del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, que clasifica
el contenido de un botiquin para oficinas consideradas como riesgo minimo:

2.1.2 Material de Curacién

Algodén Absorbente

Gasa en rollos de 2 x 3” de ancho
Esparadrapo, carrete de 1”

Alcohol 88° G.L.

Tintura de Merthiolate

Curitas

Venda Triangular

Tablillas de 30 ecm de ]argo por 10 de ancho

Aplicadores de madera (palillos con Algodén en un extremo)

Baja lenguas

4 onzas

1 rollo

1 carrete

1/8 litro

6 onzas (60 c.c.)
25 unidades

1 vendas

2 tablillas

4 docenas

1 docenas

2.1.3 Medicamentos

Aspirina 0.50 gr.
Bicarbonato de Sodio
Vaselina Estéril
Agua Oxigenada
Anti diarreico

50 comprimidos
8 onzas

1 tubos (4 onzas)
2 onzas (60 c.c.)
4 onzas (120 c.c.)

Suero Fisiolégico % litro

Antidoto Universal Oral 250 c.c.
2.1.4 Instrumental

Torniquetes 1 2

Vendas Eldsticas de 2 a 3"

Tijera Recta de 14 ecm

Equipo para administrar respiracién de boca a boca
Termdmetro oral y rectal

Bolsa para hielo y para agua caliente
Linterna eléctrica de bolsillo
Esfigmomandmetro

Estetoscopio

Esparadrapo o adhesivo micro poroso
Vendas grandes

Lubricante para ojos

Ganchos para ropa

2 de cada una
1

1

2 de cada uno
1 de cada una
2 linternas

PﬁGIﬂﬂ1 0
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Los botiquines de primeros auxilios, deberdn de mantenerse completamente equipados, en un mueble
especialmente construido y sefializado para ese efecto, en un sitio que permita la atencién del paciente; en el
caso de la sede central de la Institucién debe permanecer, ademds, en la Clinica Médica. Es necesario colocar al
menos un botiquin en cada edificio anexo y auxiliatura departamental o municipal, segtin sea el caso.

2.2 MEDIDAS A CONSIDERAR PARA PROPORCIONAR PRIMEROS AUXILIOS

PREVENIR: Colocar a la victima en un sitio seguro, si existe peligro de explosién, derrumbamiento, etc.;
en caso contrario atienda en el lugar de accidente. Sefaliza el lugar del accidente, proteger
la integridad personal.

ALERTAR: Dar aviso a la Clinica Médica institucional para que se pueda evaluar el estado del paciente
y de ser necesario contactar a bomberos o ambulancia. Dar la direccién exacta que permita
ubicar ficilmente el lugar. Comunicar sobre el tipo de accidente y la gravedad de este si es
posible.

EXAMINAR: Revisar completamente el paciente, muchas lesiones pasan desapercibidas por falta de un
buen examen fisico. Fijarse si el lesionado respira, sangra, esta consiente, fracturado,
quemado, si vomita, si tiene otras lesiones.

VIGILAR: No descuidar al lesionado, estar pendiente en todo momento de los cambios que sufra para
atenderlos rdpidamente. Asegurar un transporte adecuado.

2.3 PROCEDIMIENTO EN CASO DE OBSTRUCCION DE VIiAS RESPIRATORIAS

Paso 1 Paso 2

Coloque un puiio justo por encima del ombligo de | Cubra el puiio con la otra mano y presione hacia
la persona y debajo de las costillas, con el pulgar | adentro y hacia arriba del abdomen con la fuerza
contra el abdomen. suficiente para despegar los pies de la victima del

suelo.

La maniobra debe repetirse cuantas veces sea necesario, hasta que la victima pueda expulsar el objeto o
pierda la conciencia.

Pﬁcmﬂ 1
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Consejos Acuerdo a la Edad de la Victima

Si la victima
es un adulto:

1. Pérese detrds de él.

2. Coloque un pufo justo por
encima del ombligo de la
persona vy debajo de las
costillas, con el pulgar contra
el abdomen.

3. Cubra el pufto con b otra mano
presione hada adentro y
acia arriba del abdomen con

la fuerza suficiente para

despegar los piesde la
victima del suelo.

Si la victima
s un nifio:

1. Si se trata de un niflo,
arrodillese detrds de ély
realice [a misma maniobra
pero sin presionar con tanta
fuerza como para levantarlo
del suelo.

Si la victima
estd embarazada:

1. Si no es posible abrazarla,
ejerza presiones en la mitad
del esternén desde detrds de
la victima. Si las presiones no
expulsan el objeto, apoye el
pecho de la mujer conuna
mano y dele golpes enla
espalga con la otra mano.

fne-14

Silavictima
es un bebé:

1. Sisetrata de un lactante
* (menor de dos atos), péngalo
sobre su brazo boca abajo,
usando el muslo como apoyo.
Sostenga el pecho del pequenio
con b manoy lamandibulacon
- los dedos, manteniendo la
cabeza més abajo que elresto
del cuerpo.
Dé 5 golpes fuertes y répidos
entre los omédplatos, con la
base de la palma de la otra
mano.

1. Col6que se sobre las piernas
de aquella y ubique la palma
de la mano entre las costillas
y elombligo, poniendo una
mano sobre 2 otra, y ejerza
presién con el peso de su
cuerpo.

2. Una vez que el objeto ha sido
desalojado ylavictima ya
puede respirar, debe
solicitarde inmediato
atencién médica.

6 Si se encuentra solo:

1. Siéntese y doble su cuerpo,
de manera que sus piermas
presionen su estémago. Otra
manera es presionar suvientre
contra el respaldo de una silla
o borde de una mesa.

"Fﬁéﬁlﬂ 4
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2.4 PROCEDIMIENTO EN CASO DE ATAQUE CARDIACO

Los sintomas por lo comiin son los siguientes: seria dificultad 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 primero paso es llamar de inmediato una ambulancia o al
doctor de la clinica institucional, no trate de levantar ni transportar al enfermo por su cuenta. Mientras tanto,
si tiene dificultades para respirar, no lo obligue a acostarse, sino aytidelo a adoptar la postura que le sea mds
cémoda sin moverlo del lugar y dele aire. Afldjele la ropa apretada (cinturdn, cuello de la camisa, faja, sostén,
ete.), por ningtin motivo administre ningiin liquido.

2.5 PROCEDIMIENTO EN CASO DE DESCARGA ELECTRICA
Separe el cuerpo del cable con un elemento aislante, puede ser un trozo de madera bien seco. NUNCA lo haga
con una varilla de metal ni con su propia mano. Rompa el contacto de la victima en el elemento de corriente en
la forma mds rédpida posible, pero jcuidado! Si es posible desconecte el enchufe o el interruptor (switch) principal.
En el exterior: cuerda seca o ropa seca. Cercidrese de estar pisando una superficie seca. No toque al accidentado
hasta que deje de estar en contacto con la corriente. Luego examine si respira y tiene pulso. Asegtirese de que
el accidente no le produjo fracturas o heridas internas. Llame al médico o a una ambulancia enseguida.

2.6 PROCEDIMIENTO EN CASO DE QUEMADURAS

Existen tres grados de quemaduras, dependiendo el grado de afectacién en la piel.

TIPO

DESCRIPCION DE HERIDAS

PROCEDIMIENTO

PRIMER GRADO

SEGUNDO GRADO

TERCER GRADO

PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS | DIRECC

Son las que afectan la capa exterior
de la piel. Provocando dolor,
enrojecimiento e inflamacién cutinea.

Afecta en la capa exterior de la piel y
la subyacente, provocando dolor,
enrojecimiento, inflamacién y
ampollas.

Son las quemaduras mis delicadas, se

extiende a los tejidos mds profundos,

dejando la piel en tonos café obscuro

a negro.

Aplicar abundante agua limpia por 15 minutos,
colocando después un paio limpio y htimedo por
otros 15 minutos.

Si tiene las ropas en llamas: no deje correr a la
persona, apaguelo con agua, o ahogar el fuego
envolviendo al afectado con un material grueso y
no sintético, como una tela de lana o algoddn, una
alfombra o una manta, hagalo rodar por el suelo.
Con liquidos calientes quitele la ropa que salga con
facilidad y enjuague la zona quemada con agua fria,
cubra la zona quemada con una venda limpia y
seca.

DE SEGURIDAD NSTI
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2.7 PROCEDIMIENTO EN CASO DE

HERIDAS
Los objetivos en el tratamiento de las heridas 7
son: ;
-
1. Parar la hemorragia. - ‘ P T | %
2. Prevenir la infeccién. Gontrole la o @ :—~~-_\_&_"; o
3. Preservar la funcién de la zona i ‘
afectada mmmn ﬂllllllﬂe un vendaje

4. Recuperar la estructura anterior.

El éxito del tratamiento estd condicionado por
dos pardmetros fundamentales; las Evite el Shock

caracteristicas del paciente y de la herida a

tratar. Son estos pardmetros los que van a determinar el tratamiento a seguir y la eleccién del apésito adecuado.

Actualmente en el tratamiento de las heridas se busca crear el microambiente idéneo para una cicatrizacion
fisioldgica.

El tratamiento inicial se puede aplicar en cualquier herida, aunque podrd variar dependiendo del tipo de herida
de que se trate:

1. Valorar la hemorragia: si el sangrado no cesa,
se ha de realizar compresién manual o
aplicar un vendaje compresivo y elevar la

zona afectada por encima del nivel de =
A o
Aplique presion directa

2. Lavado de la herida: cuando tenemos heridas sobre la herida con apasito Aplique un aposito mas
si es necesario

que no estdn infectadas se lavard con suero
fisiolégico, o en su defecto con agua y jabdn,
realizando movimientos suaves en forma
circular, siempre desde dentro hacia fuera de
la herida. Si la herida ests infectada debers
utilizarse un antiséptico tdpico para su

lavado. Sostenga el aposito con un vendaje compresive

3. Aclarar la herida: con suero fisiolégico, es importante que el suero no caiga directamente sobre la
herida, ya que la presién podria alterar el tejido herido.

4. Aplicar un antiséptico local: en la zona directamente, en el apésito o mediante pequefios toques con
una gasa. No usar algodén, ya que puede dejar residuos. Valorar el espectro de accién del antiséptico
usado, de modo que no produzca irritacién ni toxicidad, ni tampoco pigmente la herida.

5. Dependiendo del agente causal de herida y del tipo de herida, habra que valorar la movilidad 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.

' '.r;ﬁo:mn 14
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Lo que no se debe hacer sobre una herida:
1. Usar alcohol
2. Usar algoddn
3. Manipular la herida
4.  Quitar el apésito de un tirdén
5

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

2.8 PROCEDIMIENTO EN CASO DE FRACTURAS

Los golpes y caidas pueden romper huesos, con toda suavidad colocar al paciente lesionado en posicién cémoda.

Sintomas:
1. Dolor
2. Deformidad
3. Hinchazén
4. Amoratamiento
5. Chasquido

Pasos a seguir:
Si es en las extremidades superiores o inferiores:

1. Inmovilizar la parte afectada entablillindola
2. Si hay herida, colocar primero una gasa o pafiuelo limpio.
3. Transportar adecuadamente, evitando cualquier movimiento brusco.

Si es en la columna vertebral o cuello:

1. Mover cuidadosamente al paciente, minimo entre 6 personas. Con cuidado coléquelo en una
camilla de superficie dura (sin relieves), o en una puerta o tabla.

Precauciones:

Jamids mover la parte afectada.

No hacer masajes.

No vendar o atar con fuerza.

No tratar de colocar el miembro en su posicién normal.

N

No mover innecesariamente.

Inmovilizacién y

Si es necesario realizar una inmovilizacién, se deberdn utilizar los elementos que se tengan a la mano como
tablas, revistas, periddicos, pa]os de escoba, toallas enrolladas, cartén, etc. Primero se colocard una gasa o paﬁue]o
limpio entre la piel y la tablilla. Seguidamente se inmovilizar la parte afectada amarrando la tablilla por los
extremos, sujetando al miembro afectado.

Se debe tener especial cuidado en no apretar demasiado, asi como de no hacer e] amarre con alambre, cordones
pitas o similares. De ninguna manera debe tratar de colocar el hueso en :

§ ;ﬁﬁﬁlnﬂ 1D
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3. COMBATE DE INCENDIOS

Los incendios pueden ser provocados por mano criminal o por descuidos involuntarios de las personas, por lo

fne-14

que hay que estar preparados si se llegan a presentar.

3.1 COMO COMIENZAN LOS FUEGOS

El fuego es una reaccién quimica que involucra la oxidacidn o combustién répida de un elemento. Se necesita
cuatro elementos para que ocurra:

Combustible: Este puede ser cualquier material combustible ya sea sélido, liquido o gas. La mayoria de los sélidos
y liquidos se convierten en vapores o gases antes de entrar en combustién.

Oxigeno: El aire que respiramos estd compuesto por 21% de oxigeno. El fuego requiere una atmdsfera de por lo
menos 169% de oxigeno.

Calor: El calor es la energia requerida para elevar la temperatura del combustible hasta el punto en que se
despiden suficientes vapores que permiten que ocurra la ignicién.

Reaccién Quimica: Un reaccién en cadena puede ocurrir cuando los otros tres elementos estin presentes en las

condiciones y proporciones apropiadas.

3.1.1 TIPOS DE FUEGOS

TIPO CARACTERISTICAS PREVENCION

Clase A: Involucran a los combustibles ordinarios o Mantenga las 4reas de trabajo y de almacenaje
materiales fibrosos, tales como la madera, el libres de basura, y coloque los trapos grasosos en
papel, la tela, las gomas y ciertos plisticos. contenedores cubiertos.

Clase B: Involucran a los liquidos inflamables o No suministre combustible a equipos que se
combustibles tales como la gasolina el kerosene, encuentren en un espacio cerrado especialmente
la pintura, los aditivos y el propano. si hay una llama abierta de un horno o de un

calentador de agua.

Almacene los liquidos inflamables o combustibles
de en un 4rea ventilada, de ser posible en un lugar
]ejos de oficinas, comedores, dormitorios y de
guarderias.

Clase C: Involucra a los equipos eléctricos energizados, Identifique los cables viejos, los aislamientos
taless como los electrodomésticos, los desgastados y las piezas eléctricas rotas. Reporte
interruptores, las cajas fusibles y las toda condicién peligrosa a su jefe inmediato. Evite
herramientas eléctricas. el recalentamiento de los motores manteniéndolos

limpios y en buen estado. Una chispa proveniente
de un motor en mal estado puede encender el
aceite y el polvo que se encuentre en el motor. No

i sobrecargue los interruptores de pared,
extensiones o regletas.

Clase D Involucra a ciertos metales combustibles tales Puede reaccionar violentamente con el agua y

como el Magnesio, el Titano, el Potasio y el
Sodio. Estos metales arden a altas temperaturas
y Exhalan como para
mantener la combustién.

suficiente oxigeno

PROCURADOR Df LOS DERECHOS HUMANOS
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otros qufmicos, y deben ser manejados con
cautela.
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3..2 NORMAS GENERALES DE PREVENCION CONTRA INCENDIOS

Las instalaciones deben contar como minimo con extintores en las dreas propensas a incendios. (Véase croquis
de ubicacién de extintores)

1. Los equipos contra incendios son para usarlos tinicamente en caso de Incendios. Estd prohibido su
uso para algiin otro fin sin la debida autorizacién.

2. Nunca se debe volver a colocar en su lugar un extintor de incendios después de ser usado, por breve
que haya sido tal uso.

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

4. Mantener los pasillos definidos como rutas de evacuacién libre de escritorios y cajas, papeleras, u
objetos que obstaculicen la salida de personas.

5. No se debe sobrecargar las instalaciones eléctricas.

6. Debe capacitarse al personal sobre el uso correcto de los equipos de extincién al menos una vez al

ano.

3.2 PROCEDIMIENTOS EN CASO DE INCENDIO

3.2.1 MEDIDAS ANTES DEL INCENDIO
PREVENCION Y CAUSAS PRINCIPALES DE LOS INCENDIOS

Identifique dos rutas de evacuacidn desde cada drea de trabajo.

Mantenga las puertas y ventanas libres de muebles u otros objetos que puedan bloquear la salida.
Si fuma, ha’ga]o en un ]ugar seguro y apague bien las colillas y los fésforos.

Antes de encender un artefacto a gas, revise que no haya olor.

Al salir de su drea de trabajo, apague todos los artefactos eléctricos y electrénicos.

Mantenga los objetos inflamables como ropa, muebles, diarios y revistas lejos de las fuentes de calor.
Trate de no utilizar inciensos, velas aromaticas o cualquier otra fuente de calor o fuego.

Mantenga en buen estado las instalaciones eléctricas. No las recargue ni haga reparaciones

R - N

provisorias.
9. Mantenga en buen estado todos los electrodomésticos, y realice sélo mantenciones con garantia.
10. Reemplace los cables en mal estado y no cubra los cables con alfombras.
1. Mantenga ordenada su drea de labores. Tenga especial cuidado con los ttiles de aseo, ya que son
inflamables.
12. Almacene los liquidos inflamables, en el exterior y con ventilacién evitando la acumulacién de gases.
13. No utilice jamds gasolina como limpiador.
14. ldentifique la ubicacién de los extintores.

g e Chequee constante

| Tenga siempre llaves, uniones y No sobrecargue

| un extintor cilindros que contengan | las instalaciones
cerca. cualquier tipo de eléctricas.

gas inflamable.

AT
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3.2.11 MANEJO DE EXTINTORES CONTRA INCENDIOS

Remueva el pasador de seguridad.

Coléquese aproximadamente a 3 metros del fuego en la direccién del viento.

Con su primer disparo alcance el objetivo. El extintor funciona eficientemente en los primeros 3 a 20
segundos.

Retire la manguera del soporte.

Oprima la vdlvula de operacign.

Dirija la descarga a la base del fuego con un movimiento de lado a lado.

Asegiirese de no arrojar papeles incendiados fuera de la cesta incendiada, en caso sea este el motivo del
fuego. ;

Ataque el fuego en la parte inferior o sea empezando por el suelo.

Nunca utilice agua en incendios eléctricos o partes de equipos eléctricos.

No intente atacar un incendio que sea més grande que usted.

Al terminar deje el extintor siempre parado ya que por lo regular nunca se descarga al 1009%.

3.2.1.2 RECOMENDACIONES GENERALES EN EL USO DE EXTINTORES

Tome el extinguidor apropiado para el tipo de fuego, asegiirese de que esté cargado y sin quitar el
seguro, llévelo al lugar del incendio.

La descarga siempre a la base, emplee toda la carga y asegiirese de que ya se extinguié totalmente el
fuego.

Una vez apagada la llama, nunca dé la espalda al lugar del incendio, retirese con la vista fija del lugar,
Pues en ocasiones puede reiniciarse el fuego.

Recuerde que la efectividad del extintor depender4 del manejo adecuado, no ataque el fuego en forma
atropellada, piense antes de actuar.

Reporte a la Direccién de Seguridad Institucional lo sucedido, indicando el lugar exacto, para que el
equipo contra incendio que fue utilizado, sea repuesto a la brevedad posible.

Recuerde que la eficiencia de un extinguidor depende de su capacidad, de su mantenimiento y su
manejo.

3.2.2 MEDIDAS DURANTE EL INCENDIO

1. En caso de humo gatee hasta la salida y tipese la boca y nariz con una toalla mojada.

Trate de llevar consigo un extintor al evacuar, para abrirse paso.

Si estd en un edificio no utilice los ascensores.

Toque las puertas antes de abrirlas. Si la puerta estd caliente, no la abra y use una salida alternativa.
Cierre las puertas a su paso, de modo de aislar el fuego y disminuir la cantidad de oxigeno.

i O

Si al salir sus ropas se prenden, deténgase de inmediato, tirese al suelo, ctibrase el rostro con las

manos y ruede rédpido hacia atrés y adelante hasta extinguir las llamas.

Si el humo y el fuego han invadido las escaleras de su edificio y es imposible salir:

Remueva las cortinas y otros 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, frazadas u otra ropa, coléquelas por dentro de las puertas tapando las junturas,

manténgalas hiimedas.

Sélo en caso de necesidad abra las ventanas.

Alerte de su presencia a través del teléfono o de un paio llamativo en la ventana.

7. Alerte al resto de las personas en el edificio y llame a bomberos a la brevedad, atin en casos de
incendios aparentemente pequeiios.

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

PﬂGIﬂﬂ1 8
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Si hay humo, |[Siga las instrucciones
agachese y que le indiquen los
gatee. cuerpos de socorro.

fne-14

Si su ropa arde, no corra, deténgase,
agachese y ruede en el piso
para apagar el fuego.

3.2.3 MEDIDAS DESPUES DEL INCENDIO

[
2.

Retirarse del drea incendiada porque el fuego puede reavivarse.

Alejarse del lugar del siniestro para no entorpecer las labores de los grupos especializados en

atencién de emergencia.

No regresar al inmueble, hasta recibir indicaciones.

Personal con lesiones seran trasladados a centros de asistencia médica establecidos (Hospital General,

Clinicas Médicos).

Aléjese del incidente,
y permita que los cuerpos
de socorro concluyan
con su labor.

f—@%.....

Si hay heridos, pida auxilio
a los cuerpos de socorro.

PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS | DIRECCION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAY -

.,PﬁGIHﬂ‘I 9



PLAN DE EMERGENCIA Y EVACURCION INSTITUCIONAL fne-14

4. SISMO O TERREMOTO

4.1 PROCEDIMIENTO EN CASO DE SISMO O TERREMOTO:

Debido a que vivimos en un pais a los sismos, temblores por las fallas Geoldgicas que atraviesan el territorio,
cualquier lugar del pais esta propenso a sufrir percances debidos a estos fendmenos naturales; las instalaciones
de IPDH no serd la excepcidn, por lo que a continuacién se detallan los pasos que deben seguirse si se presentars
esta situacién.

Si la magnitud del sismo fuera muy grande debersn permanecer en los lugares seguros como: debajo del
escritorio, debajo de los marcos de la puerta y sobre todo mantener la calma.

4.11 ANTES DEL TERREMOTO

1. Conocer la ruta de evacuacién y seguridad de las instalaciones. (Véase croquis de senalizacién)

2. Tener a mano y en el lugar disponible los teléfonos de emergencia.

3. Asegurar firmemente los objetos que puedan desprenderse Yy que constituyan un peligro para los
trabajadores.

Elabore un plan para saber qué hacer y

Tenga siempre un botiquin de
dénde reunirse después de que haya

| primeros auxilios, linternas,

radio y baterias. dejado de temblar. Localice los lugares mas
Mantenga suministros seguros en su vivienda; bajo mesas sélidas,
de agua y comida. o bajo marcos de puertas.

4.1.2 DURANTE EL TERREMOTO

1. Mantener una actitud serena y constructiva, lo primordial es estar calmado.

2. Si se encuentra dentro de las instalaciones, no salir, resguardarse bajo estructuras que le protejan
(escritorio consistentes), o columnas principales de la construccién.

3. Desconectar el agua, luz y gas, ya que estos podrian ocasionar accidentes como incendios o

inundaciones.

4. No encender ningtin tipo de llama, porque podria haberse producido un escape de gas y provocar
un incendio.

5. Manténgase alejado de vidrios y cornisas.

6. Estar atentos a menores de edad, minusvilidos y personas de la tercera edad.

7. Si existieran heridos, ubicarlos en un 4rea segura y prestarles los primeros auxilios; antes de que

llegue la ayuda.

Mantenga la calma. No corra. Agachese, cubrase la cabeza y
Aléjese de las ventanas de vidrio. sosténgase a una estructura

Céloquese al lado de columnas o fuerte, : bajo una mesa,
en esquinas de la casa. Proteja su cabeza. ba ntel b

PROCURADOR Df LOS DERECHOS HUKANOS A DIRECCION DE SEGURIDAD INSTITUC
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4.1.21 QUE HACER EN EL INTERIOR DE LAS INSTALACIONES
No salir de las instalaciones si se encuentra en un lugar seguro donde permanecer, la salida pueden
congestionarse por el apuro de ponerse a salvo. En las instalaciones para su resguardo debe de
localizar las columnas principales que se encuentran en los extremos de las construcciones.
Resguardarse bajo estructuras sdlidas que lo protejan de objetos que puedan desprenderse.

4..2.2 QUE HACER EN EL EXTERIOR DE LAS INSTALACIONES
Mantenerse alejado de las instalaciones, paredes, postes eléctricos y otros objetos que puedan caer.
Dirigirse a lugares abiertos.
No correr por las calles pues esto provocara panico.
No salir del vehiculo en que se encuentra.
Alejarse de puentes, postes de alumbrado publico y zonas de desprendimiento.

4.1.3 QUE HACER DESPUES DEL TERREMOTO

Comprobar si hay heridos, salvo que tenga conocimientos mueva a las personas que se encuentran
con heridas y présteles los primeros auxilios, antes que llegue la ayuda externa.

Inspeccionar el estado de las instalaciones de agua, luz y gas.

No utilizar el teléfono a menos de que sea de urgencia

Mantener las calles despejadas.

Estar alertas ante posibles réplicas.

Escuchar la radio para recibir informaciones.

pida auxilio a los
cuerpos de socorro.

PROCURADOR DEf LOS DERECHOS HUMANOS | DRECAION DE SEGURIDAD IISTITUCIONAL
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5. PROCEDIMIENTO EN CASO
DE AMENAZA DE BOMBA

Las amenazas de bomba generalmente se conocen mediante una llamada telefénica o una nota anénima o bien

por notificacién de la policia. En la mayoria de los casos es sélo una amenaza o broma, pero aun asi debemos

tomarla en serio. Cualquier empleado podria recibir este tipo de amenaza o broma.

5.1 QUE HACER ANTES

1.

2
3.
4

I

Portar en lugares visibles su gafete de identificacién.

Cumplir con las normas de seguridad internas.

Reportar a seguridad cualquier movimiento sospechoso.

Notificar a seguridad de cualquier objeto extrafio en su 4rea de trabajo.

5.1.1 RECEPCION DE PAQUETES
5.LL1 Prevencién

La recepcién de paquetes solamente debe ser hecha si el paquete esta dirigido a un empleado y debe
recibirla el destinatario.

Paquetes que no indican su contenido ni destinatario, deben ser inspeccionados por Seguridad o
por alguien que haya recibido el entrenamiento respectivo.

Si ubica un paquete, maletin, caja u otro, en las instalaciones, informe a seguridad o a su Superior.
iiNo lo abra!!

5.1.1.2 Al abrir el correo, se recomienda estar alerta a lo siguiente

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

Franqueo excesivo, inadecuado o faltante.

Palabras comunes mal escritas.

Correo inesperado.

Matasellos 0 nombre del remitente desconocido o inusual.

Escritura a mano no familiar o con un estilo extranjero no recibida normalmente.

Distracciones audiovisuales (etiquetas coloridas o con ilustraciones).

Si usted cree que existe una carta o un paquete sospechoso, contacte inmediatamente a la Direccién
de Seguridad Institucional.

5.2 QUE HACER DURANTE

e
2.

00 N

En estos casos, no pierda la calma.

Si recibe una llamada “telefénica, intente mantener la conversacidén, pida detalles, haga que el
interlocutor hable lo més posible y trate de obtener informacién que ayude a determinar la seriedad
del llamado.

Anote todas las caracteristicas de la llamada como por ejemplo: hora, si la voz es masculina o
femenina, acento, ruidos de fondo.

Inmediatamente después de colgar avise a su superior, no cree una situacién de panico alertando a
todos los demas.

En caso de detectar un artefacto extrafio, no lo toque, no lo mueva, acordone el drea y repértelo de
inmediato.

El Director de Seguridad Institucional, coordinard con la autoridad superior las medidas a tomar.
Siga las instrucciones que imparta la direccién de Seguridad Institucional.

Si se dispone la evacuacién de la instalacidn siga las instrucciones del Plan de Emergencia
correspondiente. 08 OF
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5.3 QUE HACER DESPUES
En caso de explosién:
Si hay explosidn mantenga la calma y aléjese de la zona afectada.

. Permita el paso del personal de bisqueda y rescate.
2. Reocupe las instalaciones sélo hasta que le sea permitido.

Si no hay explosién:
Mantener la calma y atender las indicaciones de las brigadas.

1. Revisar las Areas de trabajo para detectar posibles riesgos.
2.  Transcurrido un tiempo razonable del marcado por el saboteador, reocupe las instalaciones.

“h' 'r;ﬁqmn23
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6. PROCEDIMIENTO EN CASO
DE TOMA DE INSTALACIONES

6.1 QUE HACER ANTES

3

4.
5

Si por motivo de sus labores debe de reunir a grupos de personas en conflicto y con antecedentes
que le indiquen la posibilidad de ocupacién parcial o total de las instalaciones de la Institucién,
informe a la Direccién de Seguridad Institucional. .

En caso que un grupo mayor a 10 personas se presente a la Institucién procure atender
tinicamente a uno o dos de sus representantes, evite o retarde el ingreso de toda la delegacién.
Ante la inminente toma de instalaciones de algiin grupo responsables se debers cerrar todos los
accesos.

Avisar a la Direccién de Seguridad Institucional.

En caso de confirmarse la toma de instalaciones, dar aviso a la superioridad.

6.2 QUE HACER DURANTE

1.

=

g

Recabar la mayor informacién posible de los sucesos (hora de ingreso, cantidad de personas, rango
de edades, género, cantidad de trabajadores en el drea, peticiones o demandas iniciales, si portan
armas, etc.)

Alertar al cuerpo de brigadistas.

Con la autorizacién del Jefe de Incidentes, nombrar a una comisién para que se entreviste con los
responsables del grupo.

Informar los resultados del contacto al Jefe de Incidentes.

Tranquilizar al personal, mientras la superioridad genera las posibles soluciones.

Evitar proveer informacién a medios de prensa, a no ser que esté facultado o autorizado para
hacerlo.

Siga las instrucciones que imparta la direccién de Seguridad Institucional.

Si se dispone la evacuacién de la instalacién siga las instrucciones del Plan de Emergencia
correspondiente.

6.3 QUE HACER DESPUES

Asegurarse que la emergencia ha sido superada.

L

2.
3

Revisién de dafios humanos y materiales ocasionados por el suceso.
Reinstalar al personal en caso de que haya sido evacuado.

Informar de los hechos a la superioridad.




PLAN DE EMERGENCIA Y EVACURCION INSTITUCIONAL fn-14

7 GRUPOS DE APOYO

Esta seccidn contienen las listas de teléfonos, direcciones y detalles de la red de comunicaciones consideradas

esenciales para la activacién del plan de contingencia en la PDH.

7.1 Direccién de Seguridad Institucional, Procuraduria de los Derechos Humanos
Director de Seguridad Institucional: 24241717 ext. 1749 (Sede Central, oficina frente al parqueo)

Jefe del Departamento de Seguridad: 5599-0546 | 24241717 ext. 9205 (Edificio
Anexo, ler. Nivel)

Encargado de Seguridad de turno: 5599-0550 / 2424-1717 ext. 9209 (turno 24 horas)
Garita de Seguridad (edificio central): 24241717 ext. 1751 (Sede Central, ingreso 13 calle)

7.2 Hospitales

Hospital Nacional San Juan de Dios: 2253-0423 al 29 (1 Avenida 10-50, zona 1)

Hospital Nacional Roosevelt: 2321-7400 (Calzada Roosevelt y 52. Calle, zona 11)

1.G.S.S. Zona 6: 2288-1937; 2288-1934; 2288-1938 (19 avenida 7-14, zona 6)
1.G.S.S. de Accidentes: 2437-9655; 2437-9659 (Calzada a San Juan, 13 av., zona 4
Mixco)

7.3 Ambulancias y cuerpos de socorro

Bomberos Voluntarios: 122

Bomberos Municipales: 123

1GSS:: 126

7.4 Policia Nacional Civil
Central de Emergencias: 1o

Central de Monitoreo

Operadora Comisaria 1i: 2410-0211
Comisaria 11: 2238-0794 (11 Av. 4 calle zona 1)
Jefe de Comisaria 1i: 5206-4404
Divisién Plan Cuadrante - de
Seguridad Preventiva: 3045-1569 (1 av. 6 calle zona 1)

Oficina de Desactivacién de
Artefactos Explosivos PNC: 2270-2188; 2270-2190

7.5 Otras entidades de Apoyo
Coordinadora Nacional para la
Reduccién de Desastres (CONRED): 1566 y 2385-4144

Empresa Municipal de Agua (EMPAGUA): 01-800-8000-8000 y 2285-8700

Empresa Eléctrica de Guatemala (EEGSA): 2277-7000

DIRECCION DE SEGURIDAD IMSTITACH
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PLAN DE EVACUACION

;Cuando evacuar?

Evacuacién: Es la accién de desocupar ordenada y de forma planificada un lugar. Esta accién o desplazamiento
es realizado por los ocupantes por razones de seguridad ante un peligro potencial o inminente. La evacuacién
répida y oportuna es una forma de evitar pérdidas, por lo que se requiere que sea una actividad organizada por
parte de los que estén directamente involucrados.

Puede darse una evacuacidn parcial o total, segiin establezca el Jefe de Incidentes, a partir de un Andlisis de
Riesgos que permita estimar los peligros a los que las personas estin expuestas.

Teniendo en cuenta que una emergencia es una situacién, real o en evolucién, con capacidad de ocasionar
dafios a las instalaciones, y por ende, a las personas que en ellas se encuentran; habrd un determinado momento
de la evolucién de esta emergencia que serd necesario poner a salvo a las personas. A continuacién algunos

parametros de referencia:

Amenaza de «Evacuacion TOTAL
bomba inmediata.

» Analizar situacién antes de
Toma de proceder a la evacuacion,
Instalaciones misma que puede ser
parcial.
» 4
Incendio en «Controlar incendio y

Almacen/Archivo proceder a la evacuacion.

«Controlar incendio y

proceder a la evacuacion
parqueo parcial.

Incendio en
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PROCESO DE EVACUACION

RESPONSABLE DE

DESCRIPCION DE

# PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTG
Cualquier persona que detecte el incidente. | Tiempo transcurrido desde que el ldentificar la clase de peligro e informar a la
Puede ser personal administrativo, de peligro empieza a generar dafios, hasta | Direccién de Seguridad Institucional.
seguridad, mantenimiento, visitantes, que alguien lo reconoce.
1 Deteccién proveedores, ete.
Jefe de Operaciones (Director de Seguridad | Tiempo transcurrido desde que se Dar aviso al Jefe de Incidentes. (
Institucional). reconocen los dafios que estd Tareas iniciales de control del problema.
. ocasionando un determinado peligro Inicio Plan de Emergencia.
hasta que se informa a la persona que Inicio Plan de Evacuacién, en caso corresponda.
2 Alarma debe tomar la decisidn de evacuar.
Jefe de Incidentes Tiempo transcurrido desde que la Responsabilidad y Autoridad del Jefe de
persona encargada de decidir la Incidentes de decidir la evacuacién.
evacuacidn se pone en conocimiento Reemplazos en casos de ausencias.
3 Decisién del problema, hasta que decide la Evaluar la informacién disponible sobre el
evacuacidn. problema.
Determinar la capacidad de control del
problema. .
Jefe de Incidentes a través de los Jefes de Tiempo transcurrido desde que el Jefe | Comunicar a TODO el personal involucrado
4 Informacién Brigada de Incidentes decide evacuar hasta que | sobre la decisidn de evacuar, puede ser TOTAL
se comunica esta decisién a TODO el o PARCIAL.
personal. :
Comisién de evacuacidn. Tiempo transcurrido desde que se Preparar a las personas para salir.
comunica la decisién de evacuaciéon hasta Evitar que el trabajo que estan haciendo las
5 Preparacién que empieza a salir la primera persona. personas, no generen problemas posteriores (Cerrar

cajas fuertes, corta la energia eléctrica, cerrar el
paso del gas, guardar informacién confidencial e
importante, etc.)
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RESPONSABLE DE DESCRIPCION DE AR R
# PROCEDIMIENTO S Gt SR CEDIMEN T OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO)

Comisiones de: Evacuacién; Busqueda y Tiempo transcurrido desde que empieza a Poner a resguardo al personal que estd e YN0
6 Salida Localizacién; Seguridad. salir la primera persona hasta que sale la riesgo. ¥E
tltima, a un lugar seguro.
Comisiones de: En esta etapa se desarrolla el control de las | Establecer que todos los que debieron salif\
Biisqueda y Localizacién; personas evacuadas, tanto en la cantidad estdn en el drea segura.
Seguridad; Primeros Auxilios. que debieron salir, como en su estado De ser necesario y posible, realizar un recorrido
7 Control : : fisico. por las dreas.
. : Evitar que personas no autorizadas ingresena
las dreas evacuadas.
Coordinar las acciones de rescate.

by

PROCESO DE EVACUACION

CANTIDAD DE PERSONAS A EVACUAR
DETECCION
. ALARMA
:. DESICION | ‘
INFORMAICON
PREPARAC!?NV _

iCONTROL

TIEMPO DE EVACUACION
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GUIA DE EVACUACION

GUIA DE EVACUACION EN EMERGENCIAS

Sigua las instruccione“ Durante la evacuacién\ / Utilice las rutas de
de los brigadistas dirijase a una salida de evacuacion ya

' emergencia ’ establecidas
\II g Iy S

Baje las escaleras con - \ G\ el punto de reunién Q

precaucion, utilizando Din'jgse a! punto de realizara el conteo de
su lado derecho. reunion mas cercano personas evacuadas.

gy @ o
& e ;
PUNTO DR

3

REUmON

g

.8

Si se autoriza regresarm / TELEFONOS DE EMERGENCIA:
las oficinas hacerlo en Direccién de Seguridad Institucional, PDH
forma ordenada. Director de Seguridad: ext. 1749 (Sede Central, oficina frente al parqueo)

lefe de Seguridad: ext. 9205 / 5599-0546 (Edificio Anexo, ler. Nivel)
Encargado de Seguridad: ext. 9209 / 5599-0550 (De turno 24 horas)

Bomberos Voluntarios: 122
Bomberos Municipales: 123
Policia Nacional Civil: 110

@RED: 1566 / 2385-4144 J
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GUIA DE EVACUACION DE INCENDIO

i shseibshosauessl [  S! DECIDE COMBATIR UN INCENDIO:

inmediatamente utilizando las
vias de evacuacién establecidas
\ cerrando las puertas tras de si.

- Asegurese de que todos hayan evacuado el lugar.

_ Dar aviso a los bomberos o instruya a alguien para que
lo haga.

- Compruebe que el incendio esta confinado a un drea
pequefia y que detrds suyo haya una salida sin
obstrucciones y sin riesgo de propagacion.

_ No lo haga a riesgo de su vida, si no puede controlar el
fuego, salga de inmediato, antes que el fuego se

Verifique que las puertas no§ propague.

estén calientes. | - Utilice el extintor adecuado para cada tipo de
De ser asi no las abra,} incendio.
busque otra salida.

Si hay humo salga gateando, el
aire es mas respirable a ras del
suelo. Cubra su boca con un
pafiuelo hiimedo.

1. Quite el seguro y manténgalo vertical.
=g» 2. Coléquese a tres metros del fuego.
3. Accione la valvula.
4. Dirija la descarga a la base del fuego,
con movimientos de vaivén.
5. Inicie la descarga y avance
gradualmente.

Si estan bloqueadas las salidas,
protéjase detras de una puerta,
acérquese a una ventana y pida

auxilio.

No intente extinguir el fuego sin
antes dar aviso a los cuerpos de
socorro. Recuerde, el fuego se|

propaga rapidamente.|

Nunca salte si esta en riesgo
su vida. Solicite auxilio,
protéjase y espere a ser

4 rescatado.

Mantenga la calma.|

Si hay péanico en las salidas
busque otra.

Trate de ordenar la situacion.

Una vez afuera no vuelva a
entrar. Si no lo ha hecho
pe : llame de inmediato a los|

o WAL
h\ﬁ Ataque el fuego en la direccién
del viento.
‘ cuerpos de socorro.

;i . + Al combatir fuego en superficies
ﬂ liquidas, comience en la base y
z parte delantera del mismo.)
TELEFONOS DE EMERGENCIA
A " 4 *'Si existe derrame, empiece a
Direccién de Seguridad Institucional, PDH m ' e’:if‘g“ir desde arriba hacia
abajo.
L J

Director de Seguridad: ext. 1749 (Sede Central, oficina frente al parqueo
lefe de Seguridad: ext. 9205 / 5599-0546 (Edificio Anexo, 1er. Nivel)

> o _Es preferible usar siempre varios
Encargado de Seguridad: ext. 9209 / 5599-0550 (turno 24 horas) “ extintores al mismo tiempo, en
vez de emplearlos uno tras otro.
Bomberos Voluntarios: 122 :
Bomberos Municipales: - 123 Esté atento a una posible
o . reiniciacién del fuego.
Policia Nacional Civil: 110 m ‘;E% No abandone el lugar hasta que el
CONRED: 1566 / 2385-4144 O R Sampletasnss
apagado.

/
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ORGANIZACION DE LA BRIGADA DE INCIDENTES

fne-14

JEFE DE
INCIDENTES

Relaciones Enlace
Publicas Interinstitucional

Jefe de Jefe de
Operaciones Planificacion

Jefe de Logistica

Combate de /

Evacuacion :
Incendios

Busqueda y

rimeros Auxilios ‘ =
P Localizacion

Seguridad Apoyo Emocional

Jefe de Finanzas
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FUNCIONES DE COMISIONES DE EMERGENCIAS

JEFE DE INCIDENTES

El Jefe de Incidentes es representado por el Procurador de los Derechos Humanos. Su funcién es crear el ambiente y
los medios éptimos previstos para ordenar la evacuacién total o parcial del edificio si, a su criterio, el estado de situacién
asi lo exigiera, asumiendo la responsabilidad por las consecuencias de hacerlo o no hacerlo.

Durante su ausencia, el Jefe de Operaciones actuars segtin su criterio o instrucciones.

Funciones:

1. Dictar la politica general de la institucién para afrontar situaciones de emergencia.

2. Nombrar a las jefaturas de las Comisiones de emergencia en las dreas de Operaciones, Logistica, de Finanzas
y de Planificacidn, para la formulacién, evaluacién y control del plan de emergencia.

Aprobar el plan de emergencia.

4. Establecer y mantener lazos de comunicacién y coordinacién con las entidades publicas de en su drea de
responsabilidad ante la declaratoria de emergencia, cuando la situacién lo amerite.

5. Aprobar y apoyar las acciones antes, durante y después de la emergencia.

6. Declarar la situacién de alerta o emergencia interna de la institucién.

7. Dirigir el proceso de formulacién, preparacién y aplicacién del plan de emergencia.

8. Disponer el adiestramiento permanente del personal en los procedimientos de emergencia tanto tedricos como

Ppracticos. ¥
9. Dar prioridad, coordinar y disponer las actividades y el uso adecuado de los recursos durante la emergencia.
10. Disponer la revisién y actualizacién periddica del plan de emergencia.

1. Disponer y hacer cumplir las acciones para contar con informacién sobre personal, logistica, planos, diagramas,
descripcién de los sistemas, etc. que es necesaria para el andlisis de vulnerabilidad y la formulacién del plan
de emergencia.

Relaciones Publicas

Mediante la Direccién de Comunicacién Social, deberd socializar a todos los trabajadores y trabajadoras de la Institucién,
lo dispuesto en el Plan de Emergencia y Evacuacién. De igual forma dispondrd las capacitaciones generales y especificas
a todo el personal para que se conozcan los procedimientos autorizados.

Enlace Interinstitucional

Tendrd las prerrogativas para el contacto y coordinacién con otras instituciones, podra delegar la coordinacién y

gestiones con otras instituciones y organismos relacionados a los procesos antes, durante y después de la emergencia.
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JEFE DE OPERACIONES

En la emergencia resulta como el mdximo responsable operativo de las Instalaciones de la Institucién del Procurador
de los Derechos Humanos luego del Jefe de Incidentes y quien toma la decisién en caso de su ausencia. A su cargo
tendrd toda la Organizacién de Emergencia, por lo que de ellos dependen en forma directa todos los Jefes de Comisién
(de cada edificio o drea).

Enterado el Jefe de Incidentes de una situacién de crisis se dirigirs, junto con el Jefe de Operaciones, a su puesto de
operaciones ubicado en la oficina de la Direccién de Seguridad, Primer nivel al lado del estacionamiento [Véase croquis
para ubicacién] y, efectuadas las consultas establecidas, dispondrd o no el inicio de la evacuacién general.

Funciones en la normalidad:

1. Definir y aprobar los integrantes de la Organizacién de Emergencia de acorde a sus capacidades individuales.

2. Mantener actualizada la némina de sus integrantes mediante una revisién semestral de la misma a fin de
detectar cambios de ubicacién, bajas, rotaciones, etc. de las diferentes jornadas de labores.

3. Organizar y coordinar los simulacros periddicos de evacuacién.

4. Coordinar el mantenimiento de los sistemas de seguridad y prevencién de las distintas reas (comunicacién,
deteccién y alarma, extincién fija y mévil).

5. Organizar reuniones periddicas de coordinacién y relevamiento de novedades de la Organizacién.

6. Conformars junto con el personal de las brigadas o comisiones (Guias de Evacuacién y brigada de primeros
Auxilios) la comisién de evacuacién.

7. Establecerd una rutina periédica de verificacién de las salidas de escape y vias de circulacién de su
edificio/sector, de modo que en todo momento se encuentren despejadas, como asimismo asignars dicha rutina
de control al personal auxiliar de su comisién de evacuacién.

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

Funciones en la emergencia:

1. Dispondra, personalmente, si asi fuera ordenado por el jefe de incidentes, la evacuacién total o parcial de la
sede.

2. Coordinar a los Jefes de Evacuacién de los distintos edificios a través del guia de evacuacién.

3. Decidido el desalojo del lugar por el Jefe de Incidentes tendrd a su cargo la direccién y organizacién de la
evacuacién de la totalidad del personal del sector bajo su responsabilidad, siendo responsable, junto con el
resto del comisién de evacuacién, de que todo sea realizado en perfecto orden y sin que el panico prevalezca
en la gente. ‘

4. Serd quien defina la persona responsable de hacerse cargo de los valores existentes en el lugar, si los hubiere.

5. Serd quién cierre la tltima columna de evacuacién de su sector.

PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS | DIRECION DE St
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Comisidon de Primeros Auxilios

Estara a cargo de la Direccidn de Recursos Humanos, a través de la Clinica Médica Institucional. Su misidn es aplicar
los procedimientos terapéuticos a las victimas de accidentes o enfermedad repentina, mientras llega la ayuda
especializada. EL actuar de los miembros de la comisién estd destinado a conservar la vida del paciente, no agravar o
mejorar el estado sanitario del mismo.

La secuencia de atencién para primeros auxilios es un esquema bisico de lo que debe hacerse en caso de emergencias,
pero varia en funcién del tipo de emergencia y las condiciones de la victima. Deben establecerse las prioridades para el
caso especifico.

Funciones en la normalidad:

. Asegurarse que el botiquin de primero auxilios se encuentre con todos los elementos necesarios.

2. Deberd procurar el entrenamiento y prdcticas necesarias para que los miembros de la comisién se mantengan
con los conocimientos y destrezas necesarias para evaluar las heridas o sintomas y proponer la atencién
primaria de emergencia en cada caso.

3. Corresponders al jefe de la comisién mantener el listado actualizado de direcciones y niimeros de teléfono de
emergencia de los centros asistenciales y de las estaciones de rescate cercanos a cada edificio.

4. Tendra un listado actualizado de las y los trabajadores de la institucién que puedan tener afecciones crénicas
permanentes de salud, que tengan limitaciones motrices o de desplazamiento, que se encuentren en estado de
gestacion o cualquier otra condicién médica que pudiera, en caso de emergencia, requerir atencién especial.

Funciones en la emergencia:

1. Evaluacién del drea del accidente. Si es segura, cudntas victimas hay, si estd en condiciones de ayudar sin
exponerse.

2. Cuando se disponga a ayudar a una persona seriamente lesionada, aseglirese, ante todo, de tres cosas que
constituyen al ABC de los primeros auxilios:

3. Compruebe si el conducto respiratorio no estd obstruido por la lengua, las secreciones o algtin cuerpo extraio.

4. Asegiirese de que la persona respira. Si no lo hace, administrele respiracién artificial.

5. Averigiie si el paciente tiene pulso. si no lo tiene, recurra a la resucitacién cardiopulmonar o RCP. Mientras
administra la RCP, compruebe si sangra la persona lesionada.

6. No pierda un instante si el accidentado sangra con profusién, si ha tragado veneno o si el corazén o la
respiracién se han detenido. Cada segundo puede ser decisivo.

7. Recuerde que es de vital importancia no mover a uria persona con lesiones graves en el cuello o en la espalda,
a menos que sea indispensable apartarla de otro peligro.

8. Inicie los primeros auxilios con esta medida: mantenga a la victima acostada y quieta. Si ha vomitado y no es
probable que se haya fracturado el cuello, vuélvale la cabeza a un lado para evitar que se asfixie. Consérvela
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 médico 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. Aﬂéje]e la Topa que pueda apretar]e; si es necesario, cértela para evitarle
movimientos bruscos o nuevos dolores. No despegue las telas adheridas a las partes quemadas.

6. Tranquilice a la victima y trate de conservar la calma usted mismo. La serenidad del que auxilia puede disipar
los temores y el panico del herido y convencerlo de que no hay motivo de alarma.

7. No obligue a tragar liquidos a una persona inconsciente o semiconsciente; los liquidos pueden asfixiarla. No
trate de reanimar con golpes o sacudidas a alguien que haya perdido el conocimiento.
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Comisién de Busqueda y Localizacién

Es integrada por personal administrativo, su funcién es la buisqueda y localizacién de las y los trabajadores de la PDH,
con la intencién de proporcionar informacién precisa de las y los presentes y de las y los ausentes, ademas de identificar
a las personas que han resultado heridas, con el fin de facilitar a las instituciones de socorro la atencién y evacuacion.
Toda actividad de la comisién debera realizarse en los puntos seguros de reunién, en ningtin momento deberan ingresar
a las instalaciones luego de la evacuacién o exponer su seguridad personal.

Funciones en la normalidad:

1. Deberd contar con el listado actualizado del personal que labora en su 4rea de responsabilidad.
2. La o el integrante de la comisién que sea responsable del 4rea de recepcién de denuncias o visitantes, debera
conocer la cantidad de poblacién flotante en el edificio en todo momento.

Funciones en la emergencia:
1. Deber identificar la cantidad de personas evacuadas que se encuentran en su punto de reunién.
2. Identificara los nombres de las personas que deberian estar en el punto de reunién y no se encuentran.
3. Informa de las personas no localizadas a los cuerpos de socorro.

Comision de Combate de Incendios

La misma estard compuesta por personal de control de emergencia (Brigadista) que presta funciones en las instalaciones
de la IPDH en sus diferentes jornadas y sus roles seran:

Funciones en la normalidad:
1. Conocerdn los tipos de fuego en las distintas 4reas de la sede.
2. Mantendrén actualizada la ubicacién de los elementos portatiles de extincién.
3. Controlarn al personal que usa los extintores (que todos sean utilizados y que al retirarse los vacios para su
recarga sean reemplazados por otros de similares caracteristicas).

Funciones en la emergencia:

1. Cuando el Jefe de Incidentes o cualquier otra persona de la Institucién le dé la sefal de alarma de incendio,
acudird de inmediato al lugar donde se ha producido la emergencia y efectuars las primeras operaciones de
defensa contra el fuego.

2. Serd el iltimo en retirarse del lugar en emergencia, cerrando la fila de evacuacién y colaborando con el Jefe
de Evacuacién del edificio/sector, si éste asi se lo requiriera.

3. Quedars a disposicién del Cuerpo de Bomberos cuando éstos intervengan.
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Comisiéon de Seguridad

1. Tendrd a su cargo el apoyo logistico en la emergencia.

2. Al recibir el aviso de alarma o evacuacidn, se dirigird en forma inmediata al puesto de operaciones ubicado en
la garita de entrada (Véase croquis para ubicacién) y prestara su apoyo logistico convocando a Bomberos
Municipales y/o Voluntarios comunicando la emergencia de que se trate.

3. Apostara su personal en los accesos al predio, para impedir el ingreso de curiosos o personal no relacionado
con la solucién del problema siendo su principal funcién la evacuacién.

Responsabilidades Generales de Emergencia
1. El encargado de la comisidn alerta a todos los puestos de servicio sobre la activacién 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 corresponda.
3. Cuando la puerta de la salida de emergencia haya sido abierta, el encargado de la misma debe reportarlo con
el encargado de la Comisién por medio de los radios de comunicaciones.
Permitir la salida de todas las personas.

P

5. Cuando todo el personal haya abandonado las instalaciones, o transcurridos 10 minutos desde la activacién del
sistema, el Agente de Seguridad procede a cerrar las puertas a su cargo para restringir el acceso a las
instalaciones. Tomar en cuenta que se debe permitir la salida de todas las personas en cualquier momento,
lo que se restringe es tinicamente el ingreso.

6. Las tnicas personas que tienen autorizado el ingreso a las instalaciones después de la evacuacién, son los
integrantes de la Brigada Institucional, los cuerpos de socorro o asistencia médica debidamente identificados.
Cualquier otro ingreso de personas solo serd autorizado por el Encargado de la Comisién.

7. Las instrucciones anteriores permanecerin vigentes hasta la desactivacidn del sistema.

Comisiéon de Evacuacion

Quienes conforman la Comisién de Evacuacién, seran auxiliares del Jefe de Comisién de Evacuacién de su sector/edificio

y atenderdn las érdenes de éste.

Las funciones de los Guias de Piso o Sector serdn las siguientes:

Funciones en la normalidad:
1. Estardn a disposicién del Jefe de Comisién de Evacuacién y cumpliran los roles que éste les asigne.
2. Verificardn contantemente que las vias de evacuacién no se encuentren obstruidas o inhabilitadas.
3. Realizar los informes necesarios al Jefe de la Comisidn en caso alguna via de evacuacidn no sea segura.

Funciones en la emergenciar

1. Ordenada la evacuacién de la instalacién por parte del Jefe de Incidentes e informados los Jefes de
Evacuacién (de cada edificio/sector), recibiran las drdenes de éste tltimo a fin de organizar la columna del
sector asignado.

2. Organizaran la formacidn de una fila detrds de si mismo frente a una de las puertas de salida o acceso a las
escaleras y esperaran la sefial que ordene la evacuacién.

3. Impartirdn las érdenes al personal de su sector a viva voz y serdn quienes se ubiquen a la cabeza de la
columna del sector bajo su responsabilidad.

i

Esperardn érdenes concretas para comenzar a circular.
5. Guiardn a su columna de evacuacién por la ruta designada colocdndose a 14
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6. El ingreso al sector de escaleras con su columna se hara de forma tal que no interrumpa ninguna columna
que ya esté circulando por la misma.

7. En la escalera circulard a paso normal, evitando correr, bajando los escalones de uno en uno, procurando
siempre mantenerse pegado hacia la derecha.

e

Impondrd el orden y silencio a viva voz.

9. Ante la presencia de un accidentado o persona victima de una crisis, deberd ser quien asuma la
responsabilidad por dicha persona pudiendo solicitar colaboracién de otras personas de su columna, si lo
estimase conveniente.

10. Al llegar a la salida, continuard su camino hasta el Punto de Reunidn.

1. En el punto de reunidn los titulares de la comisién formaran parte de la comisién de Busqueda y
Localizacién.

12. En el punto de reunidn los suplentes integrantes de la comisién apoyaran a la comisién de Seguridad evitando

que las personas evacuadas regresen a las dreas de peligro.

Comisidon de Evaluacion de Instalaciones

Es integrada por personal administrativo, su funcién principal es evaluar las condiciones fisicas de las instalaciones,
ubicacién de mobiliario, estanterfas de almacenamiento, el estado de funcionamiento de luces de emergencia, ubicacién
de conectores sobrecargados, del mal funcionamiento de puertas y ventanas, conocerd la ubicacidn de los interruptores
principales de energfa eléctrica y las vilvulas del suministro de agua potable, todo con el objetivo de identificar fallas
en el sistema de prevencidn y mitigacién de incidentes.

Funciones en la normalidad:
1. Realizar inspecciones regulares del estado fisico de las instalaciones en bisqueda de riesgos potenciales que
pudieran comprometer la seguridad de las personas.
2. Propondrd al Jefe de Operaciones las modificaciones o el reforzamiento necesario para evitar el dafio a las
personas o bienes institucionales.

w

Identificara las dreas seguras que puedan utilizarse como puntos de reunién de caso de evacuacién.
4. Informard al Jefe de Operaciones sobre mobiliario que se encuentre obstruyendo el libre paso ante una
emergencia, sobre todo si se encuentra en las vias de evacuacién establecidas.

Funciones en la emergencia:
L. Con la ayuda de las entidades de emergencia y socorro identificara las dreas seguras e inseguras.
2. En caso de ser ocurrencia identificard y sefialar las dreas inhabitables dentro del edificio.
3. Verificard el estado de funcionamiento del servicio de energia eléctrica y de agua potable.

Comisién de Apoyo Emocional

Es integrada por personal administrativo que asiste a las personas afectadas emocionalmente en situaciones de
emergencia. '

1. Proporciona condiciones ambientales favorables siendo estas de cardcter interpersonal o de relaciones humanas
con reforzadores positivos.

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

Vela por mantener la salud mental de las y los trabajadores de la institucién.

Identifica las personas alteradas emocionalmente y fuera de control.

Brinda los primeros auxilios psicolégicos.

.

O SN At

Restablece el equilibrio emocional de las personas afectadas brind

informacién precisa.

ans&_:cmn
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JEFE DE FINANZAS

Conformado por una autoridad de la Direccién Financiera, su funcién primordial es asegurar los recursos financieros,

de acuerdo al presupuesto institucional, para adquirir los insumos necesarios antes y después de la emergencia.

Deberd considerar que durante una emergencia a nivel nacional, las instituciones bancarias podrian dejar de
funcionar, por lo tanto es necesario que se considere un fondo de emergencia que pueda suplir las necesidades
minimas para reestablecer el funcionamiento de la Institucién.

JEFE DE PLANIFICACION

El plan de emergencia es dindmico, por lo que debera mantenerse actualizado y estar disponible en todo momento para
uso de las personas que intervengan en el mismo. Es por eso que su incorporacién en el accionar de la institucidn
como un programa operativo y administrativo mas, requiere del soporte que garantice su calidad y eficiencia.

Funciones:

Efectuar el anilisis de vulnerabilidad de los componentes de los sistemas.

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

Llevar a cabo la evaluacién periédica de los mismos a fin de mantenerlos actualizados.
Coordinars la ejecucién de los programas de aplicacién del plan y de las medidas preventivas.

N N

Deberd apoyarse por profesionales de las dreas de operacién, mantenimiento y planificacién principalmente,
podra trabajar como un comité técnico al cual se le asignen metas precisas que deberd cumplir en un periodo
de tiempo determinado.

6. Es de suma importancia que las diferentes dreas administrativas de la institucién, que sean requeridas por la
comisién, presten su total y oportuna participacién en lo que se les solicite. Esto incluye la asignacién temporal
de personal a la comisién y el niimero de técnicos que se requieran segiin el trabajo por realizar.

7. Finalmente, la comisién deberd supervisar y evaluar el proceso de documentacién de emergencias que

realizardn las unidades participantes, a fin de contar con la informacién requerida para la actualizacién del

plan y la documentacidn de los hechos propiamente dichos.

JEFE DE LOGISTICA

Autoridad de la Direccién Administrativa de la Institucién, su funcién principal es proveer los recursos logisticos

. . . . . . . .
Necesarios para asegurar el funcionamiento de la institucién antes y después de la emergencia.
Entre otras, sus funciones particulares seran:

1.  Realizar las gestiones a donde corresponda a razén de suministrar o reestablecer el servicio de agua potable,
agua para consumo humano y energia eléctrica.

2. Después de la emergencia, acondicionar el espacio idéneo para el funcionamiento del despacho del Procurador
de los Derechos Humanos y la atencién al publico.
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PLANOS DE RUTAS DE EVACUACION
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COMPLEJO EDIFICIOS EDUCACION Y DEFENSORIAS
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