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1.
PROPÓSITO DEL PLAN

El Plan de Emergencia se desarrolla con el propósito de orientar al personal de cuáles son sus funciones y qué deben hacer en el momento en que  ocurra una situación que pueda poner en peligro al personal que labora, estudia y visita este plantel.

Este plan le debe conocer todo el personal docente, clasificado y estudiantes para que todos estemos preparados para enfrentar cualquier emergencia.  Entre éstas emergencias pueden mencionar:  huracanes, inundaciones, terremoto, avisos de bombas, fuegos, olores fuertes y otros.

Este plan será divulgado a todo el personal y estudiantes que labore en la escuela durante el año escolar en curso. Este plan se discutirá a no más tardar de la segunda semana del mes de agosto y se practicará 1 vez al mes.

2.
OJETIVOS DEL PLAN

1) Orientar al personal docente, personal clasificado y estudiantes sobre cómo desalojar el plantel en caso de emergencia.

2) Orientar al personal que labora en el plantel sobre las funciones que le corresponde asumir a cada uno en caso de una emergencia.

3) Realizar simulacros 1 vez al mes.

4) Orientar a los maestros, padres, estudiantes y comunidad en general utilizando los siguientes recursos:

a) Policía de Puerto Rico

b) Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico

c) Agencia para el Manejo de Emergencias Estatal y Municipal (AEME)

d) Junta Calidad Ambiental (JCA)

e) Oficina de Seguridad y Salud en el Trabajo (OSHA)

f) Emergencias Médicas Estatal

g) Cruz Roja Americana

h) Otras Fuentes de Referencia

5)  Desarrollar cursos de capacitación técnica para personal designado a trabajar 

     como parte del equipo de emergencia de la escuela.

3.
NIVELES DE EMERGENCIAS

Tres niveles de Emergencias: Emergencies are described by one of the following three levels:

*
Nivel 1:  A localized emergency which school personnel can handle by following the procedures in their own emergency plan.  Examples: power outage, minor earthquake, etc.


*
Nivel 2:  A moderate to severe emergency, somewhat



beyond the school response capability, which may require



mutual aid assistance from the fire department, police, etc. 



Examples: fire, severe earthquake with injuries and/or structural



damage.


*
Nivel 3:  A major disaster, clearly beyond the



response capability of school personnel, where large



amounts of mutual aid assistance will be required, recovery time



will be extensive, and the response time from major supportive



agencies may be seriously delayed and/or impaired.

4.
RESPONSABILIDAD DE LOS PADRES Y LA COMUNIDAD

Componentes pertinentes de este plan se incluyen Pertinent components of this Plan will be included in the beginning-of-school parent packet and other means of regularly communicating with parents.

All parents will complete a Student Release form for their child and designate other persons who are authorized to pick-up their child in the event of an emergency. 

5.
SUMINISTROS Y EQUIPO 


Disaster supplies and equipment are maintained as follows:


*
Emergency kits in each classroom.

*
First aid and other search and rescue supplies which may be needed during the first few hours following an emergency.


*
Tools for shutting off the utilities at each shut-off location.

6.
ARCHIVOS DE EMERGENCIA 

An Emergency File containing Student Release-Permission Slip information for all students will be maintained in the school office marked EMERGENCY FILE and will be taken by the school secretary whenever the school building is evacuated. 

7.
COMUNICACIONES

During an emergency, telephones and cell phones will only be used to report emergency conditions or to request emergency assistance. In the event that telephone and/or electrical service is interrupted, other means must be relied upon to relay information.  A bullhorn and/or runners will be utilized within the school building and on school grounds.

8.
ACCIONES DE EMERGENCIA

When an emergency occurs, it is critical that every staff member take immediate steps to protect themselves and others.  Each staff member must become familiar with each EMERGENCY ACTION and be prepared to do assigned responsibilities.

All students are to be taught what their actions are when the following EMERGENCY ACTIONS are implemented:

*
All Clear 



*
Evacuation

*
Convert School

      
*
Leave Building

*
Directed Transportation

*
Secure Building

*
Drop and Cover

      
*
Stand By

*
Duck, Cover and Hold On

*
Take Cover

9.
PROCEDIMIENTOS DE PREPARACIÓN DE EMERGENCIA
This Plan establishes procedures to be followed which will nullify or minimize the effects of the fourteen emergencies listed below and covered in Section , pages . The procedures are intended primarily as a ready reference for all staff to be carefully studied and practiced prior to the occurrence of an emergency.

The emergencies outlined in this Plan are:

*
Bomb Threat



*
Chemical Accident

*
Earthquake



*
Explosion/Threat of Explosion

*
Fire




*
Flood

*
Loss of Utilities


*
War

10.
DESCRIPCIÓN DEL PLAN

1. La Escuela Superior Miguel Meléndez Muñoz es un edificio de tres niveles, que 

ubica un total de:

a. 46 salones de clase

b. 1 biblioteca

c. 1 cancha – anexo 

d. 1 salón de música – anexo 

e. 1 comedor escolar con capacidad para 100 estudiantes

f. 3 oficinas: La oficina principal se subdivide en cinco oficinas las otras dos oficinas se subdividen en tres y dos oficinas.

g. 10 baños

2.La Escuela cuenta con una matrícula aproximada de 1072 estudiantes de

décimo a duodécimo grado con una facultad de 60 maestros.  En adición a la facultad tiene otro personal de apoyo como:

a. 2 directores

b. 3 orientadores

c. 2 trabajadores sociales

d. 1 psicólogo

e. 2 oficinistas con 2 puestos vacantes

f. 3 oficiales de seguridad: 1 guardia escolar, 2 guardias estatales

g. 9 empleadas de comedor escolar

h. maestros practicantes (ver anejo)

11.
LOCALIZACIÓN GEOGRÁFICA

1. La Escuela Superior Miguel Meléndez Muñoz de Cayey esta localizada en la 

Avenida Antonio R. Barceló, Carretera Estatal #14,  en el Municipio de Cayey.

2. En términos de posición geográfica, la podemos ubicar de la siguiente manera:

NORTE



a. Estacionamiento de Facultad en los predios de la Cancha



b. Avenida Antonio R. Barceló, Carretera Estatal #14



c. Universidad de Puerto Rico en Cayey


SUR



a. Estacionamiento de Facultad



b. Centro de Adiestramiento Vocacional

ESTE



a. Pista Atlética de la Universidad de Puerto Rico en Cayey (UPRC)


OESTE



a. Cancha Bajo Techo de la Escuela

b. Estacionamiento Norte de la Escuela Intermedia Ramón E. Betances

12. 
AREAS DE SALIDA AL EXTERIOR DEL PLANTEL

La estructura tiene 2 áreas de salida al exterior del plantel, estas son:

a. Área Norte: Portón ubicado en el área que da al estacionamiento de la facultad y empleadas del comedor escolar. Este portón comunica la escuela con la Avenida Antonio R. Barceló, Carretera Estatal #14.

b. Área Sur: Portón ubicado en el área que da al estacionamiento de la facultad que comunica la escuela con la Pista Atlética de la Universidad de Puerto Rico en Cayey.

13.
SISTEMA DE DESALOJO


1. En caso de emergencia, se tocará el timbre tres (3) veces consecutivas.

2. Cada maestro coordinará la salida de su grupo a base del plan pre-establecido que se discutirá a continuación.


3. El movimiento de estudiantes durante el desalojo será el siguiente:

PRIMER PISO

a. 
EDUCACION ESPECIAL – SALON 112 – BIBLIOTECA – MÚSICA 

Saldrán a través del portón 112, pasarán por detrás de la oficina y se dirigirán hacia el portón peatonal. Una vez lleguen al portón peatonal se moverán a la pista atlética de la UPRC. Los estudiantes de música y los estudiantes que estén en tiempo libre en el área de la glorieta seguirán a los grupos mencionados.



b. 
SALONES 101 – 102 – 103 – 104 – OFICINA y RECURSOS 


Saldrán por el pasillo hacia el estacionamiento sur por el portón frente a la oficina y una vez lleguen al portón principal se moverán a la pista atlética de la UPRC. 

c.
SALONES 105 – 106 – 107 – 108 – 111 

Saldrán utilizando el pasillo frente al comedor hacia el estacionamiento norte. Una vez lleguen al portón norte se moverán por la acera hacia el estacionamiento norte de la Escuela Intermedia Ramón E. Betances.



d.
SALONES 109 – 110 

Saldrán por el portón 109 y se dirigirán hacia el estacionamiento norte. Una vez lleguen al portón norte se moverán por la acera hacia el estacionamiento norte de la Escuela Intermedia Ramón E. Betances.



e.
SALÓN 114

Saldrán por la cancha hacia el estacionamiento norte. Una vez llegue al portón norte se moverán por la acera hacia el estacionamiento norte de la Escuela Intermedia Ramón E. Betances.



f.
COMEDOR ESCOLAR

De haber estudiantes, estos usarán la salida que da hacia la cancha y se unirán con los estudiantes del Salón 114. Una vez lleguen al portón norte se moverán por la acera hacia el estacionamiento norte de la Escuela Intermedia Ramón E. Betances. Las empleadas saldrán por la puerta que da frente al portón norte y se dirigirán hacia la Escuela Intermedia Ramón E. Betances.

SEGUNDO PISO

a. 
SALONES 201 – 202 – 213 – 214 – 215A – 215B y RECURSOS

Bajarán por la escalera #1 y saldrán a través del portón 112, pasarán por detrás de la oficina y se dirigirán hacia el portón peatonal. Una vez lleguen al portón peatonal se moverán a la pista atlética de la UPRC. 



b.
SALONES 203 – 204 – 208 – 209 – 212A

Bajarán por la rampa, se dirigirán por el pasillo frente a la oficina en el primer piso y saldrán por el estacionamiento sur. Una vez lleguen al portón principal se moverán a la pista atlética de la UPRC. 

c. 
SALONES 205 – 206 – 207

Bajarán por la escalera #3 y saldrán utilizando el pasillo frente al comedor hacia el estacionamiento norte. Una vez lleguen al portón norte se moverán por la acera hacia el estacionamiento norte de la Escuela Intermedia Ramón E. Betances.



d.
SALONES 210 – 211A – 211B – 212B

Bajarán por la escalera #2 y saldrán por el portón 109 y se dirigirán hacia el estacionamiento norte. Una vez lleguen al portón norte se moverán por la acera hacia el estacionamiento norte de la Escuela Intermedia Ramón E. Betances.

TERCER PISO

a. 
SALONES 301 – 302 – 303 

Bajarán por la escalera #1 y se dirigirán por el pasillo frente a la oficina en el primer piso hacia el portón peatonal. Una vez lleguen al portón se moverán a la pista atlética de la UPRC. 



b.
SALONES 304 – 308 – 309 – 310

Bajarán por la rampa, se dirigirán hacia el portón 104 en el primer (1er) piso y saldrán por el estacionamiento sur. Una vez lleguen al portón principal se moverán a la pista atlética de la UPRC. 

c. 
SALONES 305 – 306 – 307

Bajarán por la escalera #3 y saldrán utilizando el pasillo frente al comedor hacia el estacionamiento norte. Una vez lleguen al portón norte se moverán por la acera hacia el estacionamiento norte de la Escuela Intermedia Ramón E. Betances.



d.
SALONES  311 – 312 – 313 – 314 

Bajarán por la escalera #2, saldrán por el portón 109 y se dirigirán hacia el estacionamiento norte. Una vez lleguen al portón norte se moverán por la acera hacia el estacionamiento norte de la Escuela Intermedia Ramón E. Betances.

14.
PLAN DE EMERGENCIA A NIVEL DE GRUPO

1. El maestro identificará a estudiantes para que sean líderes de grupo y coordinen esfuerzos con la administración para el manejo de emergencias.

2. Se prefiere que los estudiantes seleccionados pertenezcan a organizaciones tales como:

a. Defensa Civil



b. Cruz Roja Americana



c. Otras organizaciones que manejen emergencias

3. Una vez estos estudiantes sean identificados, el maestro informará al director/a.

4. El maestro organizará cada grupo asignado durante una posible emergencia de tal forma que cuando haya que poner el plan en acción el grupo sepa con anticipación como llevar a cabo éste.

a. Cada maestro debe tener una lista de parejas ubicada en un lugar visible y cerca de la puerta de salida. Esta lista será actualizado mensualmente.



b. Se asignarán las siguientes responsabilidades:




1. Orden antes, durante y después del desalojo




2. Botiquín de Primeros Auxilios (mochila)




3. Seriedad en el proceso




4. Formalidad




5. Respeto hacia aquellos que conduzcan el mismo

c. Una vez comience el desalojo, cada maestro dirigirá a su grupo hacia el área asignada (ver sistema de desalojo y mapa).

d. El maestro deberá llevar el registro escolar consigo y pasar asistencia una vez lleguen al lugar pre-determinado. Este es un documento oficial y la información que contiene el mismo puede ayudar a las autoridades a llevar a cabo diferentes misiones.

Nota: 

1. Este plan no es un producto final ya que esta siempre en proceso de evaluación. Dichas evaluaciones y posibles cambios al mismo se llevará a cabo después el evento.

2. Su aportación es bien importante, por eso, si tiene alguna sugerencia que ayude a mejorar este plan será bien recibida.

3. Este es un plan de desalojo sencillo, más adelante se añadirán diferentes situaciones.

15. 
DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES DEL PERSONAL DURANTE LA 

EMERGENCIA

1.
Director

a. Tendrá a cargo el Centro de Mando.

b. Impartirá las instrucciones a seguir, una vez evaluada la situación.

c. Enviará los avisos oficiales según lo amerite la situación con la mayor brevedad posible.

d. Realizará las gestiones para conseguir la colaboración de las demás agencias y así poder atender la situación lo más pronto posible.

e. Referirá las declaraciones a la Oficina de Comunicaciones del Departamento de Educación.

f. Informará a las agencias investigadoras sobre la situación.

g. En caso de ausencia del director, un oficial administrativo asumirá la posición de éste.

h. De estar presente el director se convertirá en su colaborador.

i. Inmediatamente surja la emergencia, se reportará al Centro de Mando.  De estar dando clases, encargará sus estudiantes al maestro vecino.

2.
Orientador, Trabajador Social y Psicólogo

a. Vigilará el tránsito en el pasillo.

b. Se asegurará que los estudiantes sigan al maestro que salió con el grupo anterior.

c. Será responsable de que todo en el área quede seguro.

d. Asegurará la propiedad escolar bajo su custodia.

e. Una vez realizadas las tareas antes mencionadas, se reportará al Centro de Mando.

3.
Bibliotecario

a. Vigilará el tránsito en el área del pasillo.

b. Se asegurará que los estudiantes sigan al maestro que salió con el grupo.

c. Será responsable de que todo en esa área quede seguro.

d. Asegurará la propiedad escolar bajo su custodia.

e. Una vez realizadas las tareas antes mencionadas se reportarán al Centro de Mando.

4.
Secretaria (o)

a. Vigilará el tránsito en el área del pasillo.

b. Recibirá las llamadas oficiales e informará al director.

c. Asegurará todos los documentos oficiales en el área de las oficinas.

d. Recibirá a los representantes de las Agencias y notificará al director.

e. Se mantendrá en el Centro de Mando y colaborará con la dirección de la escuela en las tareas adicionales que se le asignen.

f. Tendrá a mano el registro de los estudiantes para facilitar la información necesaria.

5.
Personal de Custodia

a. Inmediatamente que escuchen el anuncio de emergencia, procederán a abrir los portones.

b. Luego de asegurarse que todo el personal desaloje el plantel se reportarán al Centro de Mando para recibir instrucciones adicionales.

c. Serán responsables de asegurar la propiedad escolar.

6.
Personal del Comedor Escolar

a. Tan pronto el encargado escuche la notificación de emergencia éste será responsable de la seguridad de su personal.

b. Desalojará el comedor de acuerdo al orden asignado.

c. Se asegurará que todo su personal siga la ruta.

d. Asegurará la propiedad del comedor.

e. El encargado del comedor será responsable de cerrar las llaves de los cilindros de gas fluido.

f. Procederá a salir.

7.
Miembros del grupo de rescate (Personal de Apoyo)

a. Tan pronto escuchen la notificación de emergencia se reportarán al Director.

b. Recibirán las instrucciones de éste y procederán a ejecutarlas.

c. Colaborarán en el desalojo (ubicándose, por lo menos, dos en cada pasillo para asegurarse que se hace en forma segura y ordenada).

d. Prestarán los primeros auxilios a las víctimas de emergencia.

8.
Maestro

a. Cotejará la salida de su salón y se asegurará que no hay peligro para que los estudiantes puedan salir.

b. Desalojará su salón de acuerdo al orden asignado y seguirá las instrucciones.

c. Llevará al grupo que tiene a cargo al área asignada y se asegurará que tiene a todos sus estudiantes allí.

d. Impartirá instrucciones  a su grupo y se asegurará que los estudiantes sigan la ruta trazada.

e. Verificará que los estudiantes sigan al grupo anterior y el maestro será el último en salir.

f. Será responsable de la seguridad de su grupo, bajo ningún concepto dejará el grupo sólo.

g. Si el maestro se siente afectado, debe notificar al maestro del grupo anterior para que atienda su grupo, y pedirle a alguien que lo acompañe al Centro de Primeros Auxilios.

h. Al llegar al área de ubicación, el maestro se mantendrá con su grupo en el lugar que tiene asignado.  Será responsable de que el grupo se mantenga unido, se observe buena disciplina y orden.

i. Los maestros que estén en período de preparación profesional se unirán  al grupo y el maestro más cercano al donde se encuentran.

j. El maestro o funcionario designará al concejal de  su salón hogar como el ayudante o colaborador inmediato, de forma que cuando ocurra la emergencia este estudiante pueda ayudarlo a atender la situación de su grupo, pero siempre siguiendo instrucciones de su maestro.

k. La responsabilidad de suspender el sistema eléctrico, si es necesario, será del maestro donde se encuentran  ubicados los interruptores.

9.
Guardia Escolar y Estatal

a. El Guardia Escolar tendrá a su cargo el control del tránsito para que los estudiantes, al ocurrir el desalojo, puedan cruzar con mayor seguridad.

b. Una vez atienda el tránsito se irá al área donde estén los estudiantes y el personal.  Colaborará con el control de los estudiantes allí.

c. Ejecutará cualquier función o tarea adicional que se le asigne.

16.
PROCEDIMIENTO EN CASO DE FUEGO DENTRO DE LA ESCUELA

1.
Comience el DESALOJO del edificio.


Responsable _______________________________________________________

2.
Notifique al Departamento de Bomberos y Policía Estatal y Municipal


Responsable _______________________________________________________

3.
Organice un “task force” para evitar que el fuego se propague hasta que lleguen los bomberos.


Responsable _______________________________________________________


¿Como? _________________________________________________________________

_________________________________________________________________

4.
Asegúrese que el acceso a la escuela este libre para la llegada de vehículos de emergencia.


Responsable _______________________________________________________

5.
Los maestros reportan estudiantes perdidos a la oficina. Los desaparecidos serán notificados a las autoridades (Bomberos, Policía, Distrito).


Responsable _______________________________________________________

6.
Notifique a la Autoridad de Energía Eléctrica, Compañía de Gas y Autoridad de Acueductos y Alcantarillados si los servicios se interrumpen.


Responsable _______________________________________________________

7.
Notifique al Distrito y a la Región de Caguas.


Responsable _______________________________________________________

8.
Do permita que ninguna persona entre al edificio una vez sea desalojado hasta que el Departamento de Bomberos declare al edificio seguro.

FUEGO CERCA DE LA ESCUELA

1.
Determinar la necesidad de implementar alguna Acción.  Si NO es necesaria ninguna acción continúe la rutina del día. Notifique al Departamento de Bomberos.


Responsable _______________________________________________________

2.
Si el fuego amenaza a la escuela, ejecute los pasos 1 al 8 antes mencionados.


Responsable _______________________________________________________

17.
PROCEDIMIENTO EN CASO DE TERREMOTO 

CUANDO ESTEN LOS ESTUDIANTES DENTRO DE LA ESCUELA

1.
Ejecute la Acción de Cubrirse a la primera indicación de que hay un terremoto.


Responsable _______________________________________________________

2.
Evite estar cerca de cristales o de objetos que estén cayendo. Aléjense de ventanas y de lámparas que puedan caer durante un terremoto.

3.
Asegúrense de que las salidas estén disponibles y cuando termine el terremoto, DESALOJE el edificio.


Responsable _______________________________________________________

4.
Ubique personal en las entradas de la escuela para que ninguna persona entre al edificio después que halla sido DESALOJADO.


Responsable _______________________________________________________


¿Quiénes son?  _____________________________________________________


Donde estarán ubicados _____________________________________________

5.
Indique al todo personal a que no toquen alambres del tendido eléctrico que hayan caídos.


Responsable _______________________________________________________

6.
Notifique a la Autoridad de Energía Eléctrica, Compañía de Gas y Autoridad de Acueductos y Alcantarillados si los servicios se interrumpen.


Responsable _______________________________________________________

7.
Notifique al Distrito y la Región de Caguas.


Responsable _______________________________________________________

8.
Inspeccione el edificio. Si hay daño visible, notifique al Distrito y la Región de Caguas y determine si se debe cerrar la escuela.

Responsable _______________________________________________________

9.
Inicie alguna acción que sea necesaria o regrese a la rutina normal.

Responsable _______________________________________________________

CUANDO NO ESTEN LOS ESTUDIANTES DENTRO DE LA ESCUELA

1.
Ejecute las pasos necesarias del 4 al 9 que anteriormente se mencionan.

CUANDO NO HAYA CLASES (TARDES, NOCHE, FIN DE SEMANA)

1.  Inspeccione el edificio. Si hay daño visible, notifique al Distrito y la Región de Caguas y determine si se debe cerrar la escuela.

Responsable _________________________________________________

2. Si la escuela tiene que cerrar, notifique al personal y avise a los estudiantes.

Responsable _________________________________________________

3. Notifique al Distrito y a la Región quienes notificarán a las autoridades pertinentes.

18.
PROCEDIMIENTO AMENAZA DE BOMBAS 

SI LA AMENAZA ES POR TELEFONO Y DIRECTAMENTE A LA ESCUELA

1.
La persona que recibe la llamada debe mantener a la que llama ocupado en el teléfono el más tiempo posible. Alerte a alguien en la oficina para que, utilizando  otra extensión, notifique a la compañía de teléfono para que rastree la llamada.

Responsable _______________________________________________________

* Notifique al 911 y dígale a la operadora: “Mi nombre es __________________ y llamo de la Escuela Superior Miguel Meléndez Muñoz. Estamos recibiendo una amenaza de bomba en otra línea. El número de la línea es _________________. Por favor localice la llamada.

* Ofrezca alguna información adicional que la operadora necesite. Se debe hacer rápidamente. La llamada no se puede rastrear una vez enganche la persona.


* Persona que recibe la llamada debe llenar el Reporte de Amenaza de Bomba 

2.
Trate de determinar si el que llamo es un estudiante o un adulto. Si es un estudiante, es más fácil identificar la que llama.

3.
El director debe determinar si DESALOJAR el edificio o no.


* Si se determina DESALOJAR, hágalo y comience la búsqueda del objeto.


* Evite usar la alarma general, sí posible.


* Utilice el sistema de intercomunicador para avisar a las áreas afectadas.


* Si hay que DESALOJAR, use el timbre.

4.
El director debe llamar a los Bomberos y a la Policía si lo considera necesario.

5.
Notifique al Distrito y a la Región.

6.
Regrese a la rutina diaria después que se haya inspeccionado el edificio y este seguro.

7.
No alarme a la gente.

19.
PROCEDIMIENTO PARA EXPLOSIÓN

1.
Ejecute la Acción de Cubrirse a la primera indicación de que hay una explosión.


Responsable _______________________________________________________

2.
Si la explosión ocurrió dentro el edificio, inmediatamente después de la explosión DESALOJE el edificio.


Responsable _______________________________________________________

3.
Notifique al Departamento de Bomberos y Policía Estatal y Municipal


Responsable _______________________________________________________

4.
Organice un “task force” para evitar que el fuego se propague hasta que lleguen los bomberos.


Responsable _______________________________________________________


¿Como? _________________________________________________________________

_________________________________________________________________

5.
Asegúrese que el acceso a la escuela este libre para la llegada de vehículos de emergencia.


Responsable _______________________________________________________

6.
Los maestros reportan estudiantes perdidos a la oficina. Los desaparecidos serán notificados a las autoridades (Bomberos, Policía, Distrito).


Responsable _______________________________________________________

7.
Notifique a la Autoridad de Energía Eléctrica, Compañía de Gas y Autoridad de Acueductos y Alcantarillados si los servicios se interrumpen.


Responsable _______________________________________________________

8.
Notifique al Distrito y a la Región de Caguas.


Responsable _______________________________________________________

9.
Do permita que ninguna persona entre al edificio una vez sea desalojado hasta que el Departamento de Bomberos declare al edificio seguro.

AMENAZA DE EXPLOSIÓN

1.
Comience el DESALOJO del edificio.


Responsable _______________________________________________________

2.
Ejecute las pasos necesarias del 3 al 9 que anteriormente se mencionan.

20.
PROCEDIMIENTO EN CASO DE ACCIDENTE QUÍMICO

1.
Determine que Plan de Emergencia debe implementarse. La naturaleza del químico o la cercanía del accidente determinará que paso se va a seguir. La evacuación del edificio será ordenado por las Agencias pertinente.


Responsable _______________________________________________________

2.
Si es necesario, DESALOJE el edificio.


Responsable _______________________________________________________

3.
Si la nube química afecta los estudiantes en el salón posiblemente los pueda afectar en el patio. Si el tiempo es crucial, DESALOJE la escuela y muévase en contra del viento, nunca hacia donde sopla en viento. 

4.
Notifique al Departamento de Bomberos y Policía Estatal y Municipal


Responsable _______________________________________________________

5.
Los maestros reportan estudiantes perdidos a la oficina. Los desaparecidos serán notificados a las autoridades (Bomberos, Policía, Distrito).


Responsable _______________________________________________________

6.
Notifique al Distrito y a la Región de Caguas.


Responsable _______________________________________________________

7.
Do permita que ninguna persona entre al edificio una vez sea desalojado hasta que el Departamento de Bomberos declare al edificio seguro.

8.
Cuando regrese a la escuela, asegúrese que los salones tengan las ventanas y puertas abiertas para que haya buena ventilación.

21.
PROCEDIMIENTO EN CASO DE PERDIDA DE AGUA/LUZ/TELEFONO

DURANTE HORARIO ESCOLAR

1.
Se puede dar el caso de que las autoridades de agua, luz, teléfono y/o gas notifiquen por adelantado que habrá interrupción en el servicio que ofrecen. En algunos casos esta interrupción será de corta y no requerirá atención especial.


2.
Haga el anuncio de la interrupción de dichos servicios.

3.
Utilice mensajeros y envíe una nota escrita a la facultad.

¿De donde vienen los mensajeros? _________________________________________________________________

_________________________________________________________________

FUERA DEL HORARIO ESCOLAR
1.
Si la interrupción en servicios afecta severamente las operaciones escolares, se debe notificar a los estudiantes y la facultad.


Responsable _______________________________________________________

EN DETALLE

1.
Determine el tiempo en la cual no habrá servicio.


Responsable _______________________________________________________

2.
Notifique al Distrito y a la Región.


Responsable _______________________________________________________

3.
Implemente el Plan de cómo se van a realizar las tareas sin estos servicios. Defina como, cuando, donde, y quien.


Responsable _______________________________________________________

PLAN POR LA PERDIDA DE AGUA

1.
BAÑOS: ___________________________________________________________

2. 
FUENTES DE AGUA: _________________________________________________

3.
COMEDOR: ________________________________________________________

4.
OTRO: ___________________________________________________________

PLAN POR LA PERDIDA DE ELECTRICIDAD

1.
VENTILACIÓN: _____________________________________________________

2. 
LUZ: _____________________________________________________________

3.
OTRO: ___________________________________________________________

22.
PROCEDIMIENTO EN CASO DE GUERRA

CON AVISO

DURANTE HORARIO ESCOLAR

1.
Inicie las siguientes acciones.


Responsable _______________________________________________________

* Si el tiempo y las circunstancias lo permiten, mueva a los estudiantes a un “shelter”.

Localización: _________________________________________________

Procedimiento para mover a los estudiantes a un “shelter”.

____________________________________________________________

____________________________________________________________

* Si no se puede, quédese en la escuela.


Responsable _________________________________________________

SIN AVISO

DURANTE HORARIO ESCOLAR

1.
Dependiendo de la localización el ataque inicial, ejecute ejecute la Acción de Cubrirse.

Responsable _______________________________________________________

2.
Espere a que se dé la señal de seguro para salir.

Responsable _______________________________________________________

23.
MEDIDAS DE CONTROL DURANTE EL DESALOJO

1.
Se identificarán  mediante flechas pintadas en la pared y los pisos las rutas de 

desalojo.

2.
Personal a  cargo del desalojo

a. Designar personal para que asista en el desalojo de la escuela.

b. Se recomienda un (1) alterno.

3.
Lugar a ubicar los estudiantes y el personal

a. Al desalojar la escuela se debe designar varias áreas de seguridad donde dirigir al estudiantado.

b. De acuerdo a la posición del viento saldrán hacia el lugar de ubicación que se les indicará.

c. Si la naturaleza de la emergencia es grave, hay que reubicar los estudiantes lejos del plantel:

1. La movilidad hacia los lugares indicados se realizará en las guaguas escolares, si están disponibles, sino se realizará a pie.

4.
Orden a seguir en ese lugar

a. Al llegar al lugar designado como área de ubicación se colocarán en orden de grado.  Cada maestro que tenía grupo al momento de ocurrir la emergencia se mantendrá con el grupo.

b. Los estudiantes hay que mantenerlos seguros y es responsabilidad de cada maestro atender su grupo.

5.
Regreso a la escuela

a. La decisión de regresar a la escuela o despachar se tomará de acuerdo a la gravedad de la emergencia que se suscite y la condición de la estructura.

b. Luego de pasada la emergencia la decisión la tomarán los oficiales del Departamento de Educación, tomando en consideración el asesoramiento de las agencias de apoyo a la emergencia.

24.
EQUIPO DE EMERGENCIA

CRISIS INTERVENTION TEAM

Líder de Equipo

  

* ____________________________
* ___________________________________








Alterno
Miembros del Equipo 

* ____________________________
* ___________________________________

 

* ____________________________
* ___________________________________

 

* ____________________________
* ___________________________________

 

Lugar
 

* Adentro:
__________________________________

 

* Afuera:
__________________________________
 

Funciones
 

In response to notification of an emergency or disaster, sudden death, suicide, etc., the principal or designee should immediately notify the superintendent and assemble the Crisis Intervention Team to help plan the response and prepare for the following day.  Plans should include:

1.
Preparation of a written statement to staff members as to how to handle phone calls and requests for information about the emergency or disaster.

2.
Establish a crisis center on campus where crisis team members will be available to meet with the students.

3.
Request assistance, if needed, from Marin County Office of Education Psychological Services, and/or the Marin County Mental Health Services.

4.
Promptly share factual information with staff, students, parents and community.

5.
Plan staff meetings or other communications as soon as possible to share information.

6.
Provide an opportunity for teachers to meet with a designated crisis team member to obtain additional information on how to facilitate classroom discussion and to respond to students' questions and needs.

7.
Provide a written statement which teachers may use to announce the event to students.

8.
Request teachers to refer students who seem especially upset to the school's crisis center for individual counseling.
25.
EQUIPO DE EMERGENCIA
PRIMEROS AUXILIOS 

 

Lider de Equipo
 

* ____________________________
* ___________________________________







Alterno
 

Miembros del Equipo
 

* Enfermera (si hay disponible)

* ______________________________

 

* ____________________________
* ___________________________________

 

* ____________________________
* ___________________________________

 

Lugar
 

* Adentro:
__________________________________

 

* Afuera:
__________________________________
 

Función
 


1.
Report to EOC to determine medical needs and plan.


2.
Set up first aid area and get supplies.


3.
Assess injuries and provide first aid as indicated.


4.
Determine need for skilled medical assistance and request from the



EOC.

5.
Tag each of the injured with name, address, injury and any treatment rendered.

6.
Establish priorities for the transport of the injured to hospitals, when transport is available.

7.
Complete the Injury and Missing Persons Report.  (Section 7, Form I, page 70)

26. 
ACCIÓN DE EMERGENCIA 

DUCK, COVER AND HOLD ON

 

ANUNCIO
 

An oral command to "DUCK, COVER AND HOLD ON" (repeat as needed) given by the teacher or other staff member who realizes that an earthquake is occurring.
 

DESCRIPCIÓN
 

1.
Adentro

 


*
Upon the command "DUCK, COVER AND HOLD ON", students and staff

should immediately drop to the floor, get under their desk and hold on.  Desks should be arranged so that they do not face windows.

 

2.
Afuera

 

*
Upon the command "DUCK, COVER AND HOLD ON", students and staff should immediately move away from buildings and other objects which might topple over, DROP to the ground and COVER the head in the same way as the Civil Defense Protective Position.

 

3.
Use el sistema de Alerta de Padres por Teléfono si es apropiado.
 

CUANDO SE USA
 

1.
This ACTION is appropriate for:

 


*
Earthquake 


*
Explosion 


*
Surprise Attack

 

 

 

27. 
ACCIÓN DE EMERGENCIA

SECURE BUILDING

 

ANNOUNCEMENT
 

1.
An announcement in person directly or over the public address system.

Example:
"Your attention please.  (Pause)  ACTION 5, SECURE BUILDING. Pause)  SECURE BUILDING.  (Pause)  SECURE BUILDING."

 

2.
Teachers should initiate this ACTION anytime they hear extremely violent behavior, i.e., shots, etc., outside their classroom.

 

3.
Use messengers with oral or written word as an alternate means of staff notification.

 


Names of messengers: ______________________________________________


_________________________________________________________________

Routing:___________________________________________________________


_________________________________________________________________
 

DESCRIPTION
 

1.
Teachers and other staff members are to immediately lock doors and have students lie on the floor. 

 

2.
While students are getting on floor, close any shades and/or blinds if it appears safe to do so.

 

3.
Teachers and students are to remain on the floor until a staff member they recognize assures them that it is safe to unlock doors.

 

4.
This ACTION will not normally be proceeded with any warning.

 

5.
Use Parent Telephone System as soon as possible.
 

CUANDO SE USA
 

1.
This ACTION is considered appropriate for, but not limited to, the


following:

 
*
Extreme Violence


*
Gunfire  

28.
ACCIÓN DE EMERGENCIA

STAND-BY 

 

ANUNCIO
 

1.
An announcement in person directly or over the public address system.

 


Example:
"Your attention please.  (Pause)  ACTION 6, STANDBY. 

(Pause)  STAND BY.  (Pause)  STAND BY.  (Pause)  Additional information to follow."

 

2.
Use messengers with oral or written word as an alternate means of faculty notification.

 


Names of messengers: ______________________________________________


_________________________________________________________________


Routing:___________________________________________________________


_________________________________________________________________

 

3.
Use Parent Telephone Alert System if appropriate.
 

DESCRIPCIÓN
 

1.
If outside, teachers are to return students to their classrooms.

 

2.
If inside, teachers will hold students in classrooms pending receipt of further instructions.

 

3.
It must be followed by another ACTION or return to normal school activities.

 


All clear signal: ______________________________________________
 

CUANDO SE USA
 

1.
This ACTION is appropriate for all disasters or emergencies, except those that occur without warning.  

 

29. 
ACCIÓN DE EMERGENCIA 

TAKE COVER 

 

ANUNCIO

 

1.
Enemy Attack

 

*
A three (3) minute undulating siren tone for schools near an Attack Warning Siren.

*
An announcement in person directly or over the school public address system for schools not near an Attack Warning Siren.

 



Example:
"Your attention please.  (Pause) ACTION 7, TAKE COVER 

(Pause)  TAKE COVER.  (Pause)  TAKE COVER  (Pause)  Enemy attack imminent."


*
Continuing short buzzer or bell signals.

*
Use messengers with oral or written word as an alternate means of faculty notification.

Names of messengers: ______________________________________________

_________________________________________________________________

 

2.
Natural Disasters

 


*
An announcement in person directly or over the public address system.



Example:
"Your attention please.  (Pause) ACTION 7, TAKE COVER 

(Pause)  TAKE COVER.  (Pause)  TAKE COVER  (Pause)  Severe Windstorm imminent."

 


*
Continuing short buzzer or bell signals.

*
Use messengers with oral or written word as an alternate means of faculty notification.

Names of messengers: ________________________________________________________________

________________________________________________________________

DESCRIPCIÓN

 

1.
Move to and take refuge in the best shielded areas within the school buildings.

 

2.
Use Parent Telephone Alert System as soon as possible.
 

CUANDO SE USA
 

1.
This ACTION is appropriate for, but is not limited to, the following:

 


*
Actual enemy attack or imminent threat of attack 


*
Severe storm with little or no warning
Anejo A 
Plan de Emergencia

Lista de Cotejo Anual

ESCUELA SUPERIOR MIGUEL MELÉNDEZ MUÑOZ








PERSONA

FECHA

FECHA

ACTIVIDAD



RESPONSABLE
COMPLETADA

AGO

Inspección del Plantel

________________
______________

AGO

Chequear las Áreas de Salida
________________
______________

AGO

Actualizar el Plan


________________
______________

SEP

Actualizar Números de 

Emergencia



________________
______________

SEP

Encuesta de Destrezas Especiales

Entre la Facultad


________________
______________

SEP

Encuesta de Recursos en la



Comunidad



________________
______________

SEP

Enviar Mensaje a Padres

________________
______________

SEP

Asignar Funciones


________________
______________

SEP

Orientar a la Facultad Sobre el 

Plan




________________
______________

ABR

Revisar el Plan


________________
______________

Preparado por:

____________________________________________________________________

Fecha Preparado: ____________________________________________________________________

Año Escolar: ____________________________________________________________________

Anejo B 
Plan de Emergencia

Reporte de Amenaza de Bomba

ESCUELA SUPERIOR MIGUEL MELÉNDEZ MUÑOZ

Fecha: __________________________
 Hora de la Llamada: ____________________

Llamada Recibida por: ____________________________________________________

Numero Llamado: _______________________________________________________

¿Cuándo va a estallar? ____________________________________________________

¿Dónde esta? ___________________________________________________________

¿Qué va a causar su detonación? ____________________________________________

¿Qué tipo de bomba es? ___________________________________________________

¿Porque está haciendo esto? _______________________________________________

¿Quién es usted? _________________________________________________________

¿Cómo nos podemos comunicar con usted? ___________________________________

¿Cuáles son sus demandas?________________________________________________

Anote las palabras exactas de la amenaza _______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

Voz en el Teléfono:
Hombre ___

Mujer ___ 
Niño ___  
Edad ___  




Intoxicado ___
Acento ___
Impedimento al Hablar ___




Otra __________________________________________________

Ruido de Fondo:
Música___
Gente Hablando___
Niños___ Maquinas___




Aviones ___
Tráfico___

Otro Sonido familiar______________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

Completado por: ___________________________________
Fecha: ________________

Anejo C
Plan de Emergencia

Lista de Cotejo para el Salón de Clase

ESCUELA SUPERIOR MIGUEL MELÉNDEZ MUÑOZ
Salón: _____________

Fecha: ___________________________________________

Item







Si

No
      No Aplica

¿Están todos los armarios, archivos, gavetas o 

tablilleros asegurados a un soporte  estructura? 
_____

_____

_____

¿Se han movido los objetos pesados del alcance de 

los estudiantes?





_____

_____

_____

¿Esta seguro el equipo audiovisual en el salón?

_____

_____

_____

¿Están los mapas, relojes y cualquier otro equipo 

que se pueda caer asegurado a las paredes? 

_____

_____

_____

¿Esta seguro el equipo de laboratorio?


_____

_____

_____

¿Están los materiales químicos asegurados?

_____

_____

_____

¿Hay buena ventilación en el almacén donde 

se guardan los químicos?




_____

_____

_____

¿Están aseguradas las computadoras en el salón?
_____

_____

_____

Completado por: ___________________________________
Fecha: ________________

Anejo D
Plan de Emergencia

Reporte de Daños

ESCUELA SUPERIOR MIGUEL MELÉNDEZ MUÑOZ
Salón: _____________

Completado por: ___________________________________


Fecha: ________________





Hora: ________________

	TOTAL DE HERIDOS
	NÚMERO DE HERIDOS SERIOS
	DAÑO ESTRUCTURAL

	ESTUDIANTES
	ADULTOS
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Anejo E 
Plan de Emergencia

Reporte Emergencia

Esta forma será completada por los maestros y enviada al Director tan pronto termine la evacuación y toda la información pedida este completa.

ESCUELA SUPERIOR MIGUEL MELÉNDEZ MUÑOZ
Salón: _____________

Completado por: ___________________________________


Fecha: ________________





Hora: ________________

ASISTENCIA REQUERIDA DE INMEDIATO

_____ Ninguna
_____ Médica
_____ Fuego

_____ Búsqueda y Rescate

_____ Personal de Apoyo

CONDICIÓN DE LOS ESTUDIANTES

_____ Todos Contabilizados
_____ No heridos
_____ No se requiere asistencia

_____ Perdidos
Nombres: 
___________________________________________

___________________________________________

___________________________________________

___________________________________________

___________________________________________

_____Atrapados en el Edificio 

Nombres: 
___________________________________________

___________________________________________

___________________________________________

___________________________________________

___________________________________________

Anejo E 
Plan de Emergencia

Reporte Emergencia

_____ Lesionados


_____ ¿Cuantos requieren Asistencia Médica?

Nombres: 
___________________________________________

___________________________________________

___________________________________________

___________________________________________

___________________________________________

Anejo F 
Plan de Emergencia,  

Reporte de Personas Perdidas o Lesionadas

ESCUELA SUPERIOR MIGUEL MELÉNDEZ MUÑOZ
Salón: _____________

Completado por: _____________________________

Fecha: ________________


	LESIONADOS

	NOMBRE
	TIPO DE LESION
	LOCALIZACIÓN

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	PERSONAS PERDIDAS

	NOMBRE
	POSIBLE LOCALIZACIÓN

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Anejo G
Plan de Emergencia

Recursos Disponibles en la Comunidad

	RECURSOS
	NOMBRE DEL RECURSO
	TELÉFONO

	FUEGO
	
	

	
	
	

	
	
	

	TRANSPORTACIÓN
	
	

	
	
	

	
	
	

	COMUNICACIONES
	
	

	
	
	

	
	
	

	BÚSQUEDA Y RESCATE
	
	

	
	
	

	
	
	

	AYUDA MÉDICA
	
	

	
	
	

	
	
	

	PREPARACIÓN DE ALIMENTOS
	
	

	
	
	

	
	
	

	SEGURIDAD ESTRUCTURAL
	
	

	
	
	

	
	
	


Anejo H
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Lista de Destrezas Especiales Dentro de la Facultad
	EXPERIENCIA/EQUIPO
	PERSONA

	AYUDA MÉDICA
	

	
	

	
	

	BÚSQUEDA Y RESCATE
	

	
	

	
	

	COMUNICACIONES
	

	
	

	
	

	EXPERIENCIA COMBATIENDO FUEGOS
	

	
	

	
	

	ACCESIBILIDAD A EQUIPOS Y VEHÍCULOS DE EMERGENCIA


	

	
	

	
	

	SEGURIDAD ESTRUCTURAL
	

	
	

	
	


Anejo I
Plan de Emergencia

Relevo de Estudiantes 

ESCUELA SUPERIOR MIGUEL MELÉNDEZ MUÑOZ
Fecha: _____________

	HORA DE

LLEGADA
	NOMBRE DEL ESTUDIANTE
	DISPOSICIÓN
	HORA DE SALIDA
	PERSONA QUE REGOJE AL ESTUDIANTE
	FIRMA

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Anejo J
Plan de Emergencia

Lista de Teléfonos a Usar en Caso de Emergencia

911

Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias 


Zona 10, Gurabo





787-737-6981

Municipio de Cayey


787-738-3211

787-738-2985
Policía de Puerto Rico – Cayey
787-738-2020






787-738-2111

Bomberos de Puerto Rico

787-738-2121

Departamento de Salud

787-738-3011

Oficina del Superintendente
787-738-3251


787-738-3253

787-738-4162

Autoridad de Energía Eléctrica
787-738-3939

787-738-2477

Autoridad de Acueductos

787-738-2343

787-738-3554

Departamento de la Familia
787-738-6112

787-738-6101

Guardia Nacional de Puerto Rico
787-738-2374

Anejo K
Plan de Emergencia

Hoja de Evaluación de Simulacros

Anejo L
Plan de Emergencia

Lista del Personal que Labora en la Escuela

Anejo M
Plan de Emergencia

Mapa de la Escuela

Anejo N
Plan de Emergencia

Lista de Maestros Practicantes

1er Semestre – 2do Semestre

	#
	Nombre
	Materia
	Salón
	AM – PM

	1
	
	
	
	am – pm

	2
	
	
	
	am – pm

	3
	
	
	
	am – pm

	4
	
	
	
	am – pm

	5
	
	
	
	am – pm

	6
	
	
	
	am – pm

	7
	
	
	
	am – pm

	8
	
	
	
	am – pm

	9
	
	
	
	am – pm

	10
	
	
	
	am – pm

	11
	
	
	
	am – pm

	12
	
	
	
	am – pm

	13
	
	
	
	am – pm

	14
	
	
	
	am – pm

	16
	
	
	
	am – pm

	17
	
	
	
	am – pm

	18
	
	
	
	am – pm

	19
	
	
	
	am – pm

	20
	
	
	
	am – pm
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Directoras:
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Dra. Carmen L. Velázquez

Maestros:
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