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Realizar tcdas las med_idas_-ne'c“e'Sarias para hacer frente a cualq_'u'ier caso de emergencia,
resguardando la integridad fisica y la vida tanto como de los empleados-y visitantes de INABIE,
inténtanido asf controlar la emergencia y protegiendo las instalaciones y bieniés materiales.

Este-procedimiento abarca el proceso de la Evacuacidn ante Emergencia.

N/A

4.1 Evacuacién: Esta es la accidn de desalojar ordenadamente un lugar. Este desplaza miento
&5 llevado a cabo por personas para su proteccién cuando existe el riesgo de gque pongan
gn peligro sus vidas de tal forma que se trasladen a ofre lugary eviten

cualquier dafio inminente,

4.2 Brigadistas: Es ungfupo de personas-debidamente entrenadosy r:'ap'ai:itado_s para actuar
antes, durante v después de una.emergencia en la institucion.

4.3 Zona de Seguridad o Puntos de Reunién: Son las zonasde menor fiesgo, localizadas

deritro'y fuera del edificio,

4.4 Rutas de Evacuacidn: Es el camino oruta diseflada especificamente para que
trabajadores; empleados y publlco en general evacuen las instalaciones en el menor
tiempo posible y-con las méaximas garantias de seguridad. Todas las rutas estaran
debidamente sefializadas, con flechas indicando la salida de emérgencia mas segura. Ver

Anexos.

5.1 Direcciéh Ejecutiva:
« Velar por el cumplimento de la presente politica y tomar las acciones correspondientes.

para tales fines.
5.2 Direccion de Salud y Servicios Sociales:

» Asegurar el cum plimiento efectivo de la presente politica y los lineamientos establecidos
en'la misma.
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5.3 Departamento de Servicios Estudiantiles:
« Cumplir e implementar los lineamientos. establecidos en'la. presente politica.

5.4 Departamento.de Desarrollo Institucional y Gestion de Calidad:
= Validar &l cumplimiento del preserite dacumento, a través de las auditorias de procesos.

5.5 Divisién de Apoyo Estudiantil:

. Ejecutar'l'asta_rea_s asignadas en la preserite politica.

6.1 Procedimiento general de evacuacion

inicia inmediatamente se da la sefal de alarma y comprende el desarrolle de ‘todos los
procedimientos tendientes a efectuar ia evacuacion del personal y de ser posible el control de la
situacion que la origina.

I escuchar la sefial de alarma pone en funcionamiento todos los procedimientos establecidos,
porlo tanto, es muy importante gue todos los |ideres de evacuacion y personal en general tengan
claras las funciones que les competern.

Si es necesario y se cuenta con el entrenaimiento adécuado, el brigadista y los. posibles.
colaboradores del drea comprometida intentardn controlar la- situacién; de lo contrario, evactan
a los puntos de encuentros:

El resto del personal suspende ‘sus actividades, inicia- la evacuacion {en caso de que existan
visitantes'en &l drea estos deben ser llevados también al punte de encuentro-sin generar panico)
'y espera s orden del coordinador de emergencia enel punto de encuentro, el coordinador de
emergencia es la Ginica persoha auterizada para dar orden de retorno a las instalaciones.

Los lideres de evacuacién’ redlizaran el Hlamado a lista y reportaran todas las novedades al
coordinador de emergencia.

Las siguientes son las acciones que deben llevarse a cabo!

s Una vez suene la-alarma de evacuacién. Conserve la calma Solo si le es posible apague
equipos y maquinas.

« Inicie Ia-evaciiacién en forma rapida, grdenada y sin correr.

¢ Esteatento a los-escalones,en especial a las personas que van delante de ustéd para que
no los pise o erpuje. ' '

e Después de la orden de evacuacion, pof ningin motivo se quede dentro’ de las
instalaciones ni regrese a buscar ningun objeto:

» Siga las rutas de evacuacién establecidas hacia-el Punto de Encuentro.

&  Sihay presencia de humos, desplacese al ras del piso

s Permanezca en el punto de encuentro y espere instrucciones del-coordinador.:

Ef ¢ontenido de este docuriento es propiedad intelectusl del Instituto Macional de Blenestar-Estudtanti
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¢ De la colaboracion y participacidn de todos depende la proteccidn de nuestras vidas

* Laasistericia en primeros auxilios sera prestada por los brigadistas, RECUERDE: Por ningdn
‘motivo se devoelvd

* Unavezactivadas lasalarmasy ordenada la evacuacion general de Ja institucion, deberén:
Interrumpir su actividad de manera inmediata.

* Pedira sus compafieros tomat sus elemeritos personales basicos y mantener la calma.

» Recordat répidam'enjte laruta de salida y el punto de encuentro.

» Coordinar la salida rapida y ordenada del.edificio.

s Unavez enelsitio deencuentro llamar a lista y reportara la brigada de emergencias sebre
personal ausente.

¢ En el caso de la sede central del INABIE la evacuacidn por pisos serad de la siguiente
manera;

* Piso 1,2y 3 su ruta de evacuacion sera por la escalera frontal {nunca use escaleras} que
comunica hacia la avenida 27 de febrero.

»  Piso 4,5y 65U ruta de evacuacion serd por la escalera de emergencia trasera métalica

« Esperar con su grupo instrucciones de los.grupos de-emergencia en €l sitio de encuentro

Nota: Cuando sea controlada lo-emergencia y se considere seguiro el regrese g las instalaciones,
sofo por orden expresa del Coordinador de emergencia se puede retornar. Siempre ingresaran
primero los empleados y luego los visitantes.

6.2 Puntos-de encuentro

Lugar que garantiza seguridad para las personas evacuadas, a este sitio es hacia donde-se dirigirdn
los ocupantes de las distintas-dreas con el fin de realizar el conteo (para agilizar este conteo se
recoimienda nombrar ceordinadores por dfeas que se encargaran de llamar a lista) y asi
comprobar si todgs lograron salir el retorno a. las instalaciones solo serd autorizado por el
Coordinadorde emergencia y en caso que el punto de encuentro principal-este bajo algun riesgo
o afectacion el coordinador de emergencia procederd a ubicar el personal evacuado a un’punto
de encuentro’alterno, éste punte de encuentro alternc sera detérminado por el coordinador de
acuerdo-a.las dreas que estén afectadas:

NOTA: Todas las personas que hacen uso de las instalaciones deben evacuar a estos puntos de
encuentro. Todos los:puntos:de reunién estaran debidamente sefializados. Ver Anexos,

6.3 Instructivo de evacuacién

El desalojo del inmueble se puede suscitar por diversas causas, entre {as que se ehcuéntran, la
ocurrencia-de un sismo, incendio ¢ el aviso de amenaza de artefacto explosivo, en cualquiera de
estas situaciones es responsabilidad de los brigadistas de Seguridad Industrial y/o Autoridades del
INABIE ponér en marcha el procedimiento de-evacuacion.

El contenido de este documento es propledad intelectual del"lnstit_uto Naclunal' de-Blenastar Estudiant|
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Ft procedimiento se activa cuando asf lo indique el personal de Seguridad Industrial, Autoridades
y/0 el-drea de vigilancia interna del INABIE, quienes se auxiliardn de megafono, silbato, alarma de
sismo eincluso através de lavoz de los propios brigadistas.

Al presentarse alguna emergencia en el INABIE; el desalojo del mismo es la medida extrema a
tomar para evitar o minimizar los riesgos.a los que puedes estar expuesto.

El procedimiento de evacuacion deberfa ser sencillo, ya que diariamente recerremos el camino
hasta huestra drea de trabgjo, sin embargo, al eficontrarnos en una situacion de estrés, los
mecanismos de reaccidn de cada persoha ante una situacion de riesgo hace que sea complicado,
por lo gue tu participacién es importante y es necesario que consideres lo siguiente:

cuando los sonidos de la sefial de-alerta se activen, debes actuar con rapidez, pero en ordeny de
forma segura, siguiendo las indicaciones de los brigadistas de Seguridad Industrial v/o
Autoridades; ellos te informaran gue acciones seguir.

Caniserva la calia y procura que ésta impere también entre tus compafieros,
Uhica las rutas de evacuacian, las mismas estan se Ralizadas en-espacias visibles de cada drea.

Silos brigadistas de Segu ridad Industrial y/o Autoridades, te dan laindicacion de iniciar ei desaiojo
de las instalaciones del INABIE, sigue las sefiales de la ruta dé evacuacion, ellas te conducirdn de
forma agil a las salidas de emergencia..

Durante el procesc de evacuacion, si transitas por las escaleras, procura-que las personasavancen
en una.sola fila, descendiendo pégados a-la pared. Este hecho se debe a que es.importante dejar
un espacio libre para que transiten los cuerpos especializados, en atencion de la émergencia, si
acaso fuera necesario.

Durante-el desalojo, repite para ti mismo las acciones basicas en‘un proceso de evacuacién: NO
CORRER, NO GRITAR Y NG EMPUJAR.

Por ningih motivo intentes regresar a tu lugar de trabajo, ademds de ser un riesgo, s6lo
provocards descontrol entre tus.compafieros.

Al salir del inmueble dirigete hasta los puntos de reunion externos previamente sefialados y de
los cuales ya tienes conocimiento.

En caso de gue estén corntigo persanas de otras areas o externos guialos contige ya que ellos no
conocen las rutas de evacuacion.

Permanece en jos puntos externos de reunién, ahi te darén -indicaciones los brigadistas de
Seguridad Industrial y/o Autoridades

En caso de notar la ausencia de algin compafiero que se‘encontraba en el Inmueble, informa
inmediatamente a los brigadistas de Seguridad Industrial y/o Autoridades.
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En caso de que el inmueble no represente ningun riesgo para ti, te dardn instrucciones deregresar
y rea nudar las actividades, at térmirnc de evento, si observas situaciones anormales repérialas de.
inmediato a los Brigadistas o al Area de Seguridad Industrial.

No fumar en los puntos de reunién.

6.4 En caso de sismo: acciones a considerar

» Permanece atento a las indicaciones de los Brigadistas de Seguridad industrial y/o de las.
autoridades de Emergencias, elios indicaran las acciones a.seguir:

¢ Abstente de permanecer en el interior de {as instalaciones.

« Aléjate de cristales, libreros u otros ebjetos que puedan caer.

¢ No utilices ios elevaderes por ningln motivo,

* Dirigete a la Zona de Seguridad o punto de reunidn y permanece en éste, hasta que
terming el sismo.

‘6.5 En caso de incendio

‘Desconecta todos tus-equipos de las tomas de corrignte.
Si sabes-como utilizar un extintor y cual es el tipo aproplade a usar para cada tipo de fuego, ten
presente siempre llevara cabo los pasos siguientes:

1.- Toma el extintor de la-parte superior con la mano derecha, sujetandolo de |a base cen la mano.
izquierda, levantdndolo un'pocoe y sepéralo del gancho.

2.-Traslada el extintor hasta el jugar donde se presenta-e! fuego.
3.- Ubicate al lado contrario de las llamas-o del humo.

4 -Aproxirmate .al puntg donde se origina el fuego, a no menos de 3 metros, baja el extintor al
suelo sin soltarlo separalo de tu cuerpoy'de tus piernas.

5.- Quita el seguro del extintor del maneral, con la mane derecha apunta la.manguera hacia lg
base del fuego Y acciona El maneral con la mano izquierda efectuando con fa manguera
movimientos de izquierda.a derecha, varias veces,

6.- Dispara toda Ja carga del extintor a‘la base del fuego.

7.- Una ver apagadae-el fuego no des la espalda, aléjate caminando hacia atrds, siempre de frente
al punto donde se origind el fuego:

El contenido-de:este documanto es propiedad Intelectual dél Enstituto Nacional de Bignestar Estudiatt
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8.- No cuelgues de nuevo el extintor, déjalo acostado en el piso para que los brigadistas de-
Seguridad Industrial y/o personal del INABIE sepan que el equipo ya fue utilizada 'y se ehcuentra
fuera de servicio.

Si ‘el fuego adquiere una magnitud relevante, no continles haciéndole frente con el -extintor,
aléjate del lugar y deja que el incendio sea atendido por personal del Cuerpo de Bomberos,
quienes estan capacitados para combatirlo.

6.6 Por amenaza de artefacto explosivo
Acciones si eres la persona-que recibe la amenaza hacia e! INABIE

1. Al contestar al saboteador, actda en forma normal y con calma.

2. Prolonga ia conversacion, para obtener més infortmacion y-anota las palabras exactas de
la persona gue esta llamando. '

3. Preguntd. ¢Cudndo y a qué hora va a-explotar fa bomba? ¢Por qué la colocd? iQué pide

para evitar que-explote la bomba? ¢ Dénde se encuéntracolocada? ¢Quién llama?:

Trata de identificar a la persona que llama Seéxo {M) (F) Edad Aproximada

identifica las caracteristicas de la voz. Fugrte, Aguda, Suave, Rasposa

Describe la forma de hablar. Répida, Lenta, Tartamuda,

Evallia el tipo de'lenguaje que emplea Norma, Rebuscado, Vulgar

Ubica el acento. Local, Regienal, Extranjero, Fingido

Identifica los ruidos de fondo. Tumultos, Autos; Animales, Radio, Murmulio. Oficina,

Murmuilo Fabrica, Voces Bajas, Después de haber recibide la amenaza.

e A

Evita comentar con.tis companeros el aviso recibido, Unicamente causarias panico' y accidentes
entre tus compafierosde trabajo.

Notifica de inmediato.al drea de Seguridad Industrial y/o Autoridades, personal de Vigilancia del
INABIE.

(nspecciona @ tu alrededor 'y con precaucidn paguetes, bolsas o cosas gue sean &jenos.o

descoriocidos en tu area.de trabajo o el edificio.

NOTA: Si detectas algun.paguete extraiio, no lotogues, retirate y reportalo ol drea-de V:’_g‘h‘ancr'a
del INABIF y/o Seguridad industrial.

6.7 Acciones atomar en caso'de una tormenta o Huracan

En caso de Tormentas o Huracanes, las medidas a tomar séran las recomendadas por el Centro
de Operaciones de Emergencias (COE).

Otras medidas que: hay gue tomar en cuenta

1. Preparase para posibles cortes de energia-eléctrica.

El contenida de este documento es -pro_bi_edad intelecttal def Instituro-Nacional de Bignestar Estudiantil
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2. Determinar sila Institucion estd en una zona de’inundaciényy sila infraestructura ‘estd en
condiciones para soportar los vientos Huracanados.

3. Departamento de Seguridad interna debie determinar que personal (Militar o Policial) y
cuales recursos necesitara para asegurar €l-edificio y los equipos fmportantes.

4. .la Direcciénde Recursos Humanas, deberd hacer um levantamientd del personal que
viven en zonas vulnerables, segiin lo determinen el Centro de Operaciones de
Emergencias COE, para que se retiren-de la. Institucidn y puedan prepararse en sus
hogares ante el impacto-del Feriémeno. '

5. El Departamentos de Servicios Generales y la Direccién de Tecnologia de la Informacion
v .Comunicacidn deberdn tomar-las medidas necesarias:para salvaguardar los equipos
ante posibles descargas eléctricas.

6.8 Acciones que debes realizar como medidas preventivas antes de algin siniestro

» Identifica a los brigadistas de Seguridad Industrial de! INABIE

+ Ubica las Zonas de Seguridad del INABIE las cuales estdn sefializadas en las paredes.

» Recorre y memotiza la Ruta de-Evacuacion, identificando accesos alternos, ubica las
escaleras y las salidas de emergencia.

w  Ubica los puntosde Reunidn externgs del INABIE.

o Participa en los simulacros que se realicen en-el INABIE

. Aprende a utilizar los extintores y cudles son los apropiados para cada tipo de fuego.

« Evitasobrecargar las tomas de corriente eléctrica.

« Descopecta los aparatos eléctricosy de computo.cuando no los utilices, tomando la
clavija y o jalando e! cable

« Ubica el-extintor mas cercano a tu rea de trabajo, los cuales debien estar
adecuddamente sefialados.

* Reporta al area de Seguridad Industrial'y/oa la Comisién de Seguridad, Salud y Medio
Ambiente, agueltas anomalias que ‘consideres que pueden ser un riesgo en area de
trabajo.

6.9 Sancioties y amonestaciones

Las sanciones son aplicables a cualquier servidor pahlico que no acate Jas disposicienes indicadas:
en el presente instructivo.

Las sanciones irdn desde una amonestacidn verbal o por escrito, hasta la suspension temporal o
definitiva del empleo, y serd determinada en forma colegiada por Ja Direccion de Recursos:
Huranos, junto con la Comisién Salud, Seguridad y Medio Ambiente, dependiendo delagravedad.
de la falta.que se haya cometido.
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ZONA SEGURA
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DE SISMOS

[ Version. | C|R | M|Al _ Responsable: ‘ Razéndel'cambio | Fecha |

El contenlde de este-documento es propledad intelectual del Instituts Macional de Bignestar Estufiiantit



o

“n

BETURLICA DOMENTUANA

INABIE

PROCEDIMEINTO

EVACUACION ANTE EMERGENCIA

Cadigo:

Version: 01

Emisién: Agosto 2022

Pag.:11de 11

Elaborado por:

Revisador por:

W S - ::‘\Q\\":\
? Y f \\-‘
_. enriquez Licda. Anqiy. Yanette Casado
/Analist de Recursos \Arias....
umanos Directora de Recursos Humanos

Asesor técnico de
seguridad, Salud y
Medioambiente

Aprobado por:

El contenido de este documento es propiedad intelectual del Instituto Nacional de Bienestar Estudiantil




