Fara facilitar ¢t desarrolly de lo
anteriormente expuesto, la Direccidn
Adminisirativa v la Unidad Riesgos v
Seguros, con la colaboracién de la
Direccidn de Control Interno, elaboraron
este documento, que pretende de una
manera breve y sencilla, mosirar los
lineamientos generales que se deben
seguir al elaborar los diferentes planes

para la atencidn de




QBETTNVOS

=FProporcionar a las diferentes
dependencias de EE.PP.M. ES.P, una
herramienta institucional que les permita
responder de una manera anif@ram,
racional ¥ coordinada 2 los siniestros gue
puedan ocurrir en ellas, con las' mavores
posibilidades de éxito, medido en funcién
del minimo impaetg que puedan tener
sobre'los ocupantes de las instalaciones,
la comunidad y los bienes.

* Optiimizar el uso de recursos
internos y exiernns para responder a
emergencias de posible ocurrencia.



¢ Servir como facilitador en las
relaciones de la Empresa ¢on la
Comunidad, ¢specialmentd con aquellas
que deban interactuar con sus
instalaciones.

=Facilifar la implantacidn del Sistema
Corporativo de Administracién de
Riesgos, en lo concerniente a la prevencidn
v atencién de emergencias.

* Adquirir plena conciencia sobre las
potiticas de seguridad de Ia Empresa.

*Entender las caracteristicas e
implicaciones de un siniestro en las
instalaciones de cada dependencia.

¢POR QUE SE DEBE DISPONER DE

PLARIES DE EMERGENCIAS ¥

CONTINGENCIAS?

= Porque debemos proteger y
conservar adecuadamente los bhienes y
recursos humanos de la Entidad, la
comunidad y el medic ambiente. que la
rodea.

*Porque debemos garantizar la
prestacion de los diferentes senicios en
forma eficlente, segura v confiable.



* Parque debemos mantener la
estabilidad operativa, econémica y
financiera de 1a Entidad.

AMIETODOLOGIA para La
ELABORACION DEL PLAN GENERAL DE
EMERGENCIAS

I:)am la elaboracidén de un Plan General de
Emergencias adaptado a las carac-
teristicas y condicionas particulares de
cada dependencia se propone seguir la
siguiente metodologia:



Identificagién de riesgos:
Comprende la identilicacion dephienes,
procesos, escenarios y amenazas
existentes en la instalacion. Las prin-
cipales herramnientas en esta actividad son
lag visitas de inspeccién fisica y la
aplicacién de diferentes mejados de
identiticacjon de riesgos.

* Anilisis de riesgos: Se cuantificari
la probabilidad de acurrencia de cada una
de las amenazas existentes, as{ como la
severidad esperada de los dafios.

*Medios de Proteccitn: Se
wivalificarin los medios mautlerizles ¥
hunanos disponibles en la Emprvsa pura
la proteccién de los diferemtes recursos,
anie posibles situaciones de emervencia.

=Plan de Emergencias: De acuerdo
con las diferenles hipdtesis de
erergencias, se disefiara e implementari
ur: Plan de Emergencias especifico para
cada instalacién.

*Plan de Cantingencias; Du acuerdo
con los procesos que se lleven z cabo en
cada dependencia, se debera dwsarrollar
un plan de contingencias que garantice la
continuidad operativa con eliminimo
traumatismo posible.



*Implantacién: Consistira en la
divulgacién general det Rlan; la formacién
especifica del personal incorporado al
mismao y la realizacién de simulacros.

* Mantenimiento: Se realizaran
simulacros de emergencias de manera
periadica, los cuales facilitaran !a
promulgacion de! Plan y permitiran
detectar aspectos que deban ser
modificados ¢ implementados.
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¢QUE ES UN PLAN DE

EMERGIENCIAS?

T
lJa plan de cnerpencias es esencialmente un
ooyt de provedimienios que permitira
al personal de la Empresa reaccionar en
una forma mas vfectiva y conrdinacla ante
una situacion de emergencia.

Pretende minimizar las lesiones
personales v las pérdidas econdmicas que
los siniestros puedan ocasionar.

JRNTENLIDO

El Plany de hinergencias debe contener los
SHAHENTES Aipcuing

=Un modelo de organizacién que
garantice la continuidad del plan y su
interrelacién con las actividades normales
de [a Empresa.

*Un proceso de coordinacidén
operacional que facilite su aplicacion y
funcionalidad en caso de una emergencia.

*Unos mecanismos confiables de
alerta y notificacion que permitan la



ejecucién pronta v oportuna de las
acciones de respuesta prevista.

*Unos procedimientas de accién de
emergencia para todas las personas o
grupos invelucrados en su desarrollo.

*Un programa de supervisidn y
auditoria continua que garantice su
cperabilidad.

= Unos mecanismos cuidadosos vy
racionales de informacidn a la comunidad,
n los medios ¥ a las autoridades en caso
ue emergencia.

*Unas acciones miciales postsiniestro que
faciliten I aplicacion de un Plan de Contingencias.

¢QUE ES UN PLAN DE

CONTINGENCIAS ¢ 9

Uﬂ plin para atencidn Jde conlingencias es
gsencialments an conjunto  de
procedimientos que permitira al personal
de la Empresa reaccionar en una forma
mas efectiva y copardinagda anfe una
contingencia.



Busca garantizar una respuesta
rapida y eficiente que minimice el atraso
o paralisis de las operaciones. Contempla
acciones tales como:

Rehabilitacién: Pretende garantizar la
continuidad del funcionamiento de un
sisterna, contando con recursos alternos
como equipos de respaldo, manuales de
procedimientos v operaciones especiales,
sedes alternas de operacidn, etc,

Reconstruccién: Se  debe
determinar qué componentes se
deben reemplazar v cudles repusag
Esla estrategia compreade
procedimientos como la
remocion de escoryi- '
bros, revisién y
restablecimiento
de protecciones
y la reparacion propiamente dicha.

CONTIENIIDO DE UN PLAN DE

CONTINGENCIAS

-‘ “
El Pl debe contener los sigiientes aspeclos:

= Riesgos a los que esta sometido el
proceso, la instalacién y/o los bienes.



+*Equipos ¢ elementos criticos del
proceso.

*Estrategiay y procedimienios de
accion para cacda riesgo v elemento critico.

= Procedimienios 4 seguir por cada
una de las personas involucradas en la
recuperacion,

* Recursos, costos v tiempo necesario
para cfectuar 'as labores de recons-
truccidn y rehabilitacién.

RMIETODOLOGHA bE ELABO-

RACION DEL PLAN DE CONTINGENCIAS

Allernativit |

Condiciém _ Situacion de ternativa 2
e riesgo gmergencia |
Ahternativa 3
Equipe . i
COIMPOULHRIL = Sﬁi;ang deg
erilicy rgentia
Siluacion tuacion de

te riesgo ~emergencia 3



IMPLANTACION | PRUEBA Y
MANTENIMIENTC DAL PLAN GENERAL
DE EMERGENCIAS

La implantaciss del Plan general de
ermnergencias comprende la elaboracidn de
un manual escrilo, la preparacién de los
recursgs fisicos v humanos necesarios
para atender de manera oportuna y
eficipnte cualquier tipo de emergencias

que sg presente en la instalacion, el
entrenamiento de! personal y [a realizacidn
de acuerdos con el personal gque pueda
ser necesitado en una emergencia.

La parte vital de la implantacitn es la
definicion de responsabilidades y de los
procedimientas a seguir por cada uno de
fos integrantes de los grupos de
emergencias, personal ejecutivo,
administrativo, ocupantes, vigilantes,
visitantes emrtre otros.

La realizacifin de simulacros consume
valioso tiempo v puede ocasionar algunos
traumatismos, pero brinda la seguridad
de que la Empresa se encuentra
adecuadamente protegida. En vista de
esto, es esencial que exista un mecanismo
que asegure que ef plan es mantenido y



ajustado a la par con los cambios en los
riesgos.

SECLENCIA PARA EL

MANTENMIENTO covmuo

DEL PLAN GENERAIL. DE EMERGENCIAS

Plan — Simulacro Simestro

LS SIEGUIROS BN EL PLAN
GENERAL. DE EMERGENCIAS

L ns  eRuros contratados son un aspecto
importante en e! Plan Genaeral de
Emergencias. Siempre que por un
siniestro se produzca una pérdida
asegurada en las instalaciones se deberd
seguir el siguiente procedimientn:

=Fl jefe dc la dependencia afectada,
debera notificar telef6nicamente de
inmediate ¥ por escrito (en un plazo no
mayor de 24 horas) a la Unidad Riesgos
y Seguros de FE PP.M. E.S.P.



*No se debe mover o retirar ninglin
material o equipo bueno o afectado del
area del siniestro, incluyendo los
escombros hasta tanto se reciba la visita
del funcionaric de la Unidad Riesgos v
Segures o de la compafiia aseguradora.

s Cuando sea absolutamente
necesario, so riesgo de producir mayores
pérdidas, mueva clementos del irea,
almacéneios en un silio seguro (sin
hotarlos) v notifique deyglle a los
ncionarios de la Unidad Riesgos y
Seguros.

* Asegiirese que la autoridad
competente haya sido nofificada v elabore
el correspondiente reporie.

*Prepare la informacién de soporie,
evaluacién de pérdidas para cuando sea
solicltada por la compaiia de seguros.



»Se debera informar oportunamente
a la Unidad Riesgos y Seguros el traslado
pravisional a otras sedes o la realizacién
de procedimientos de produccidn
alternos.

¢coN quieNn CONSUILTAR?

L‘: Direccion Administrativa, a través de la

Unidad Riesgos y Seguros, esta atenta a
brindar la asesoria necesaria, asi como a
resolver las inquietudes gue se {leguen a
presentar.

LLa ampliacion de este documento,
que es la “Guia para la elaboracién de
planes de emergencias y contingencias”
puede consuliarse en bitacora, en la
siguienie direccion:

http.//bitacora/secretariageneral/documental/
plangeneralemeryencias.doc
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