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NORMA DE PLANES DE DESALOJO DE EDIFICIOS, OFICINAS Y OTRAS AREAS DE
TRABAJO, POR EMERGENCIAS

1.0 PROPOSITO

Esta norma establece los requisitos para la elaboracion de planes de desalojo y la responsabilidad
de mantener y ejercitar periodicamente el mismo.

2.0 ANTECEDENTES

Algunas unidades de la ACP cuentan con planes de desalojo elaborados segun instrucciones de la
Seccién de Inspeccién de la Seccion de Prevencién y Control de Derrames (OPPD) y de la Unidad
de Seguridad e Higiene Industrial (RHSH). Existen ademas, instrucciones de desalojo de la Division
de Proteccion y Respuesta de Emergencias (OPP) en caso de la amenaza de bomba. Algunas
indicaciones deberan ser actualizadas y debidamente coordinadas para evitar la duplicacién de
esfuerzos.

3.0 ALCANCE

Esta norma aplica a las instalaciones (talleres, oficinas, depositos, etc.) de la Autoridad del Canal de
Panamé (ACP). Los conjuntos de instalaciones, tales como las Esclusas, complejo de Corozal
Oeste, el complejo de la Divisién de Dragados, Sefalizacion y Gruas, el complejo de la Divisién de
Mantenimiento de Flotas y Equipos, y otros similares deberan establecer planes de contingencia
globales en coordinacién con OPPD y RHSH.

4.0 FUNDAMENTO LEGAL

Esta norma se fundamenta en el Acuerdo No. 12 de la Junta Directiva de la Autoridad del Canal de
Panama, Reglamento de Control de Riesgos y Salud Ocupacional, Capitulo Ill, Articulo 25.

5.0 DEFINICIONES
Para efectos de esta norma, se establecen las definiciones siguientes:

5.1 Emergencia: Suceso imprevisto o inesperado que puede resultar en un accidente de
graves consecuencias, con pérdidas irreparables, o que pudiese poner en peligro la vida, salud y
seguridad de empleados o propiedades. Son emergencias los incendios, las emergencias médicas,
las inundaciones, las fallas estructurales, los derrumbes, los derrames o escapes de productos
peligrosos o derivados del petroleo, los peligros con electricidad no controlada y los movimientos
sismicos, entre otros.

5.2 Instalacién: Oficina, edificio, taller, grupo de edificios, areas de trabajo y/o de
almacenamiento, que conformen un centro de trabajo delimitado o no fisicamente por paredes,
cercas u otros obstaculos.

5.3 Plan de Desalojo: Documento escrito acomparado de esquemas o planos (en vista de
planta) de las instalaciones, en el cual se establece con claridad, las instrucciones que los
empleados deben conocer y seguir en cuanto a rutas de desalojo, salidas de emergencias, puntos
seguros de encuentro, y otra informacién necesaria para ser utilizada durante el desalojo de la
instalacién por emergencias.

5.4 Punto Seguro de Encuentro: Ubicacion fisica o lugar determinado, dentro o fuera de
una instalacién, en el que el Plan de Desalojo establece que los ocupantes estan protegidos de los
peligros que motive una emergencia.
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5.5 Ruta de Desalojo: Es el camino que debe recorrer el ocupante de una instalaciéon hasta
llegar a un lugar donde se considera (segun el Plan de Desalojo) que estara protegido de los peligros
que motivaron el desalojo.

5.6 Salidas de Emergencia: Medio fisico que permite al ocupante salir de una instalacion.
Las salidas de emergencias deben estar debidamente identificadas, sefalizadas e iluminadas para
situaciones de emergencia.

6.0 GENERAL

6.1 Los ocupantes del edificio deben ser informados de cdmo actuar en caso de una
emergencia.

6.2 Diagramas que indiquen las rutas de desalojo deberan colocarse en lugares visibles y
accesibles en todas las instalaciones.

6.3 Cuando existan condiciones especiales, tales como ocupantes minusvalidos que
necesiten ayuda para desalojar o procesos industriales altamente riesgosos, las acciones a tomar y
las personas responsables de tomar dichas acciones deberan ser indicadas en el Plan de desalojo.

6.4 Sise detecta una emergencia se debera inmediatamente notificar al responsable del
plan de desalojo lo siguiente: quién informa, desde donde informa, qué ocurre y dénde ocurre.

6.5 Debera establecerse el mecanismo y la metodologia que se utilizara para alertar a los
ocupantes de la existencia de una emergencia. Ejemplos: sistema de altavoces, silbatos, timbres,
campanas, etc.

6.5.1 Plan de Desalojo

6.5.1.1 Debera estar por escrito, vigente, y ser conocido por todos los
empleados para que pueda ser ejercitado rdpidamente en caso de una emergencia. Utilizar los
formularios ANEXOS Ay B.

6.5.1.2 Deberd ser consultado en su inicio con el Especialista en Seguridad y
Salud Ocupacional asignado a la instalacién.

6.5.1.3 Indica los cargos y nombres de las personas que deberan ser
contactadas y sus responsabilidades.

6.5.1.4 Describe la instalacién, incluye todas las rutas de desalojo, los puntos
seguros de encuentro a ser utilizados en situaciones de emergencia. Establece distancias maximas
de seguridad, e identifica senales de emergencia e iluminacion.

6.5.1.5 Identifica los procedimientos de reingreso a las instalaciones.

6.5.1.6 Puede formar parte de otros planes, tales como los procedimientos de
respuesta a incendios y planes de respuesta a amenazas de bombas.

6.5.1.7 Debera ser revisado como minimo cuando cambien las
responsabilidades de los empleados designados, las acciones a tomar bajo el Plan, las condiciones
fisicas de la instalacion o se reubique la instalacién a una nueva area.
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6.5.2 Desalojo

6.5.2.1 Las rutas de desalojo se deberan sefalizar, estar siempre despejadas y
disponer de iluminacion de emergencia si es necesaria.

6.5.2.2 Las salidas de emergencia, sus componentes y sus accesos se deberan
mantener libres de obstrucciones, accesibles y funcionales en todo momento. Se debera poder salir
a través de ellas sin necesidad de utilizar llaves, quitar cadenas, utilizar equipos, herramientas o
maniobrar mecanismos, o tener conocimientos especiales.

6.5.2.3 No se deberan usar los elevadores en los casos de emergencia.

6.5.2.4 Se debera desalojar la instalacion ordenadamente, sin correr ni volver
hacia atras, y dirigirse a los puntos seguros de encuentro previamente establecidos.

6.5.2.5 Después del desalojo, se debera verificar que todos los empleados se
hayan dirigido hacia los puntos seguros de encuentro. En caso que no aparezca una 0 mas
personas se debera notificar inmediatamente al supervisor de la Seccién de Prevencién y Control de
Derrames (OPPD) que esté a cargo de la emergecia.

6.6 Capacitacion

6.6.1 Todo empleado que entre a laborar por primera vez debera ser capacitado en el
Plan de desalojo de la instalacién.

6.6.2 Cada vez que hayan cambios o actualizaciones del Plan de desalojo, todo el

personal que labore en la instalacién debera ser informado y capacitado sobre los cambios o
actualizaciones.

6.6.3 Se debera tener a disposicion de los empleados de la instalacion, para consulta,
una copia del Plan de desalojo.

6.6.4 Se debera capacitar a un numero suficiente de empleados para asistir en el
desalojo seguro y ordenado de todos los empleados.

6.7 Reuniones de evaluacién del plan de desalojo
6.7.1 Cuando el Plan de desalojo es ejercitado, el gerente de la instalaciéon debera
coordinar una reunion con los responsables de la ejecucion del Plan. Esta reunidn se realizara con
el propésito de evaluar el mismo e identificar aspectos que deben ser incorporados 0 mejorados,
tomando en consideracién las recomendaciones de OPPD.

6.7.2 Lareunién debera ser documentada y copia de las actas enviadas a la Unidad
de Seguridad e Higiene Industrial para su archivo.

7.0 RESPONSABILIDADES

7.1 Las responsabilidades para asegurar el cumplimiento con esta norma estan descritas en
la Norma de Gestién de Seguridad y Salud Ocupacional.

7.2 Gerente de Division
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7.2.1  Elaborar y mantener un Plan de Desalojo por escrito, que sea efectivo y
conocido por los empleados-

7.2.2 Realizar las consultas referentes a los requisitos que debe cumplir el plan de
desalojo con la unidad de Inspeccion de la Seccion de Prevencién y Control de Derrames (OPPD).

7.2.3 Asegurarse que las alarmas y otros medios de comunicacién de emergencias
sean funcionales.

7.2.4 El Gerente de la Divisién ocupante de la instalacion podra designar (sélo en su
ausencia) a una persona de confianza quien ejerza las funciones de Coordinador del Plan de
Desalojo con todas sus responsabilidades, la autoridad, y prontitud requeridas.

7.2.5 El Gerente de la Divisién duefia de la instalacion debera designar al personal
responsable para elaborar y mantener actualizados los Planes de desalojo.

7.2.5.1 Es responsable de ejercitar cada dos afos el Plan de desalojo y de
realizar los ajustes que sean necesarios. Cuando los riesgos asociados a la instalacion asi lo
indiquen, se deberan realizar practicas a intervalos més cortos.

7.2.5.2 Las practicas del Plan de desalojo deberan ser coordinadas con la
Seccién de Prevencion y Control de Derrames (OPPD) y el Especialista en Seguridad y Salud
Ocupacional asignado a la instalacion.

7.2.6 \Velar que todo el personal con responsabilidades dentro del Plan de desalojo
sea instruido acerca de las mismas.

7.3 Division de Ingenieria (1Al)
7.3.1  La Seccion de Ingenieria Civil es la responsable de brindar los servicios
relativos al desarrollo y confeccién final de los planos a utilizarse en conjunto con el Plan de Desalojo
de la unidad.

7.4 Contratistas

7.4.1 Deberan familiarizarse, conocer e informar bien a todos sus empleados acerca
del Plan de desalojo vigente en la instalacion.

7.5 Unidad de Seguridad e Higiene Industrial (RHSH)

7.5.1 Los Especialistas en Seguridad y Salud Ocupacional deberan asistir a los
gerentes, en la revision del Plan de Desalojo original.

7.6 Seccién de Prevencion y Control de Derrames (OPPD)

7.6.1 Realizara la revisién, evaluacion y aprobacién del plan, antes de que el mismo sea
implementado.

7.7 Sidescubre una situacion de emergencia que pudiese poner en peligro la vida, salud y
seguridad de empleados o propiedades, los empleados de la ACP, contratistas y terceros que se
encuentren dentro de las areas bajo la responsabilidad de la ACP tienen el deber de notificar
inmediatamente al Centro de Despacho para Emergencias y Contingencias.
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8.0 CONSULTAS

Toda informacion o aclaracién sobre el contenido o aplicacién de la presente norma se debera
solicitar por escrito a la Unidad de Seguridad e Higiene Industrial (RHSH).

9.0 EXCEPCIONES

Desviaciones 0 excepciones temporales en el cumplimiento de la presente norma se deberan
solicitar por escrito a la Unidad de Seguridad e Higiene Industrial (RHSH)

10.0 DURACION
Esta norma tiene vigencia continua hasta que se modifique o se revise la misma.
11.0 REFERENCIAS

11.1 Instruccién de trabajo del sistema de calidad de OPPD NO: SCI-OPPD-09-009 (Plan de
Evacuacion).

Documento controlado. Refiérase a la Intranet para la versién vigente. Pagina 5 de 5
Fecha Efectiva: 1-ene-03 Version original del 1-ene-03



