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PROCEDIMIENTO DE DESALOJO DE LAS FACILIDADES DE
LA ADMINISTRACION DE TERRENOS

El contenido de este procedimiento debe estudiarse, entenderse,
discutirse y conocerse bien por todo el personal y los grupos de respuesta
a incidentes que tengan que ejecutar el mismo. Se validard este
procedimientc mediante adiestramientos, ejercicios de desalojos vy
simulacros. Cuando surja una situacion de emergencia y se toma la
decision de desalojar el edificio, se redlizard siguiendo las instrucciones
generaies.

Este Procedimiento de Desalojo enfrard en vigor en la fecha que sea
aprobado por el (la) Director(a) Ejecutivo(a) de la Administracién de
Terrenos y por el mismo quedardn derogados cualquier ofro
procedimiento que esté en conflicto con lo aqui establecido.

1- INSTRUCCIONES GENERALES:

a. Las instrucciones para el desalojo solo se pueden recibir del Director
Ejecutivo o su representante designado, a través del Coordinador
Interagencial o un funcionario de agencias de seguridad, quienes, a su
vez, lo indicardn a los lideres de piso o de oficina.

b. El orden para efectuar el desalojo sera de acuerdo a:
¢ Lugar del incidente
¢ Lugar mds cercano al incidente (piso inferior y superior)
e Personal que trabaja en otros pisos {de ser necesario)

c. Las oficinas de la Administracion de Terenos desalojardn por la salida mds
cercana a su oficina.
¢ Segundo Piso:
» La Oficina Ejecutiva y Oficina Legal desalojardn por las
escaleras de emergencia que dan a calle Chardén.
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»  Las oficinas de Recursos Humanos, Desarrollo & Administracion
de Propiedades y Finanzas desalojaran por las escaleras que
dan al estacionamiento ejecutivo.

» Primer Piso:
* La Oficina de Ingenieria desalojara por la salida que da a la

calle Chardén.
e Las Oficinas de Servicios Generales y Archivo & Coireo

desalojardn por el pasillo que accede al estacionamiento
ejecutivo.

d. Se caminard en orden, silencio y 1o mds rdpido posible hacia el punto de
encuentro, siguiendo las instrucciones del lider de piso.

e. EL punto de encueniro externo serd en la plazoleta de la Torre del
Municipio de San Juan en calle Chardon (frente ala fuente). De cambiar
el punioc de encueniro serd informado por los lideres de piso u oficina.

f. No se obstruirdn las labores de las agencias de apoyo externo:
Bomberos, Policia y Emergencias Medicas, que puedan llegar como
resultado de la emergencia.

g. Cierre las puertas sin seguro o llave, después de salir.
h. Si debe refugiarse, deberd dejar una sefial visible.

i. Frente a una emergencia no olvide cortar de inmediato el suministro
principal de electricidad.

j- El desalojo debe hacerse en silencio para que se puedan escuchar las
instrucciones impartidas por los lideres.

k. El {la) Coordinador (a) de Emergencias es quien tiene el mando ante
una emergencia, por lo cual necesariamente debe ser respetado.

I. Ellider de piso tiene toda la autoridad para desalojar al personal y visitas.

m. Es responsabilidad de todo el personal conocer los procedimientos de
Desalojo.
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n. Esresponsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos dar a conocer el

Q.

procedimiento de desalojo a todo personal de nuevo reclutamiento.

2- SISTEMA DE COMUNICACION:

Una vez se compruebe gque se trata de una emergencia real, se utilizard
el sistema de alarma de fuego de la Administracion de Terrenos para
alertar a las persondas.

La alarma de incendio sonard tres (3} veces para indicar la emergencia
real.

El funcionario autorizado por el Director(a} Ejecutivo(a) utilizard el sistema
de intercomunicacién por sistema de telefonia con el que cuenta [a
Administracién para anunciar el desalojo e impartir instrucciones.

El desalojo comenzard inmediatamente luego del aviso.

Todos los empleados de la Administracion de Terrenos y sus visitantes
seguirdn estrictamente las instrucciones que se den por este sistema. De
qguedar afectado el sistema de intercomunicacion, todos deberdn seguir
las instrucciones del Coordinador Interagencial y de los lideres de oficina

y de piso.

3- PREPARACION:

Se le informard al Coordinador Interagencial de la Torre Municipal de San
Juan que la Plazoleta puede ser uno de los puntos de encuentro en caso
de un desalojo de las facilidades de la Administracion de Terrenos.

Se mantendrdn actualizados los planos de escape de las oficinas de la
Administracion.

Se designard uno o ma&s lideres de piso vy lider de oficina y se adiestrardn
sobre el procedimiento de desalojo.

Cada lider de oficina tendrd a su disponibilidad un listado con [os nombres
del personal de la oficina.
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e. Se publicard el procedimiento de desalojo en la pagina de Infranet de la
Administracion. Para el personal que no tiene acceso al sistema de
informacidn se le proveerd copia escrita.

f. Se rediizard por lo menos un gjercicio anual de desalojo (simulacro) del
edificio, a los fines de mantener a todos los empleados y ocupantes
preparados para actuar con prontitud y serenidad en caso de cualquier
emergencia que requiera desalojar las facilidades de la Administracion de

Terrenos.

g. Se orientard al personal de la Administracion cudles son fas vias de escape
y como utilizarlas de la manera maés eficiente y segura posible.

h. Se colocardn rétulos en distintos puntos de los pisos uno y dos del edificio
indicando el punto de encuentro en caso de desalojo. Los mismos leerdn:
o "“En caso de desalojo el punto de encuentro del personal y visitantes de la
Administracion de Terrenos es en la Plazoleta de la Torre del Municipio de

San Juan.”

i. Las puertas con libre acceso a las escaleras se rotulardn con la frase EXIT o
SALIDA.

j. Enlos pasillos se colocardn flechas indicativas de la direccién que debe
sequirse para alcanzar estas salidas.

k. Se redlizaran inspecciones periddicas para mantener los pasillos y
escaleras de escape libres de obstrucciones en todo momento, y no se
utilizardn para propdsito de almacenagje.

|. Las puertas de salida de emergencia se mantendrdn libres de obstaculos
en todo momento.

m. Los extintores de incendios se mantendrdn en buenas condiciones de uso
y localizados en sitios visibles, accesibles e identificados.

n. Ninguna puerta que se use como salida de escape debera estar cerrada
con llave o candado.



Procedimiento de Desalojo

o. Las salidas y/o rutas para alcanzar las mismas deberdn estar claramente
visibles para facilitar que los ocupantes del edificio que estén fisica y
mentalmente capacitados, puedan rapidamente conocer la direccidn de
la salida de escape.

p. Toda puerta o pasillo que no constituya una salida de emergencia o la ruta
para alcanzar una salida de escape, pero que la misma por sus
caracteristicas pueda ser equivocada como una y por ende, conducir a
la persona a un sitio donde no tenga ofra salida, deberd estar claramente

marcada con un anuncio que lea:
e “NO ES SALIDA” o "NOT AN EXIT"

q. Todas las escaleras de escape deberdn mantenerse debidamente iluminadas.

r. Periédicamente, se circulardn recordatorios a todo el personal sobre los
procedimientos basicos a seguir en caso de emergencias que incluirdn

instrucciones tales como:

s Acostumbrese a mantener los archivos y los escritorios con las
gavetas cerradas.

¢ Antes de salir cierre las puertas y ventanas.

¢ Mantenga los documentos importantes archivados y protegidos.

e Antes de salir desconecte el equipo electrénico a su aicance.

e  Mantenga su estaciéon de trabajo con espacio libre para cubrirse
bajo el escritorio si es necesario.

s. Se ofrecerd charla sobre este procedimiento de desalojo a todo el
personal.

t. Cuando haya personal de nuevo ingreso se le orientard sobre el plan de
desalojo.

4- DESALQJO:

a. Una vez se emite la orden de desalojo, todo el personal y visitantes estdn
obligados a desalojar.
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b.

En caso que haya visitantes en una oficina, el lider de oficina se encargard
de orientar a la visita para que proceda con el desalojo.

El lider de oficina llevard consigo el listado de personal de su oficina para
pasar lista en el lugar de encuentro.

Los lideres de piso daran las instfrucciones a los empleados indicando la
ruta de salida que le corresponde a cada oficina. Los empleados deberén
seguir estrictamente las instrucciones que se les impartan.

El desalojo se redlizard solamente por las escaleras interiores mds cercanas
a cada oficina, excepto los empleados del primer piso.

De ser necesario un desalojo total del edificio, el Director{a) de la Oficina
de Desarrollo y Administracion de Propiedades notificard a los inquilinos.

Los lideres de piso verificardn gque no hayan personas en los bafos antes
de salir del edificio y luego desalojardn.

Una vez comience el desalojo, no se permitird regresar al interior del
edificio.

Si el desalojo es por incendio y hay mucho humo en la ruta de salida, se
deberd caminar agachado y cubriendo la boca y nariz con un paio para
evitar inhalar humo {aproximadamente a dos pies del piso.)

Si no es posible salir de la oficina, se debera cerrar la puerta, colocar
alguna tela que cubra el espacio por donde puede entrar humo mantener
la calma y abrir las ventanas, colocando alguna seial mientras se recibe

ayuda.

Se guardard silencio durante el proceso de desalojo para escuchar las
instrucciones que le brinden los lideres durante el trayecto.

Se procurard el orden, control y la rapidez en el desalojo.

. Se baqjard por las escaleras pegado a la pared, dejaondo la via de los

pasamanos accesible para el personal del Cuerpo de Bomberos.

Una vez fuera del edificio, el punto de encuentro serd en la plazoleta del
Edificio de la Torre Municipal de San Juan en la Ave. Chardén.

En el punto de encuentro los lideres de oficina identificardn y contardn el
personal de su drea y confirmardn al Coordinador Interagencial que todos
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los empleados y visitantes presentes en su oficina al momento de la
emergencia, desalojaron el edificio.

p. Sise identifica que alguna persona permanece en el interior del edificio,
se nofificard a las personas encargadas de la seguridad del edificio o al

Coordinador Interagencial.

q. No se permitird el movimiento de vehiculos en el estacionamiento, a no ser
qgue se esté completamente seguro de que esta accidn no pone en
peligro la vida de seres humanos.

r. Una vez desalojado el edificio y mientras se hace la inspeccién de
seguridad interna, no se permitird la entrada de personas al interior del

mismo.

s. £l personal encargado de las agencias de seguridad o el Coordinador de
Emergencias autorizard al personail, inquilinos y visitantes cuando haya
pasado la emergencia, y las condiciones del edificio 1o permitan, para

que regresen al interior del edificio.

A. Personas con Limitaciones Fisicas:

Q. Personas ciegas o con problemas visuales requerirdn que se les guie o
asista hacia la salida de emergencia y drea de reunidn.

lb. Personas sordas o con problemas auditivos podrian no darse cuenta de
qgue la alarma estd sonando. Serd necesario alertarlos que una
emergencia estd en proceso e indicarles que se dirfjan hacia la salida de
emergencia y area de reunidn.

c. Personas que utilizan sillas de ruedas o con movilidad limitada: el desalojo
de aéreas ubicadas en pisos altos va a ser mas dificil, ya que los elevadores
no deben ser utilizados durante emergencia. En casos como estos, siga
las siguientes opciones:

e Permanecer en el ared sila misma estd bien construida y el riesgo no
estd cerca.

¢ FEllider de piso debe informar de inmediato la localizacién de estas
personas a la persona encargada de responder a la emergencia.

o Utilizar las escaleras o rampas para desalojar a la persona con la
asistencia del personal.
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5- EJERCICIOS:

a. El propdsito principal de los gjercicios de desalojo es familiarizar a los empleados
de la Administraciéon con los procedimientos de Desailojo.

b. Los ejercicios permitirdn poner en prdctica los conocimientos de los
empleados y lideres sobre los procedimientos y responsabilidades
asignadas en el Plan de Desalojo.

c. Se documentard y evaluard el ejercicio. Se corregird aguellos puntos que
no funcionaron correctamente.

6- RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL DE SEGURIDAD:

A. Recepcion:

a.

Cooperard con el proceso de salida del personal y
visitantes.

Controlard la entrada de personal no autorizado al
interior del edificio.

Tan pronto escuche el sistema de alarmas, o sea
nofificado de un incidente dentro del edificio, serd
responsable de verificar Ia situacidén en el lugar del
incidente.

En horas laborables, junto al Coordinador de
Emergencia determinara si se frata de una emergencia
real o una falsa alarma.

De ser una emergencia real, se comunicard de
inmediato con el 9-1-1

De igual forma de tratarse de una falsa alarma, lo
noftificard de inmediato al Coordinador Interagencial.

B. Guardia asignado al estacionamiento:

d.

No permitird la entrada ni salida de vehiculos (excepto
vehiculos de emergencia).
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b. Tan pronto escuche el sistema de alarmas, o sea
notificado de unincidente, serd responsable de verificar
la situacién en el lugar del incidente.

c. Al escuchar las alarmas, © al ser nofificado de un
desalojo en  progreso, colaborard en el proceso de
salida de los empleados(as) y visitantes hacia el lugar
de reuniodn designado.

Este procedimiento entfrard en vigor inmediatamente. Aprobado en San Juan,
Puerto Rico, hoy )f?_/de enero de 2020.

a LY W/% 2o
Dalcia Lebfén Nieves Fecha
Directora Ejecutiva
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