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1. ANTECEDENTES

Fundacién Terminal Terrestre de Guayaquil, institucién de derecho privado sin fines de
lucro, de accién social y civica, tiene como fin conseguir la transformacion, mejoramiento,
administracion y mantenimiento de la Terminal Terrestre de la ciudad de Guayaquil. En la
institucion se cuenta con aproximadamente 225 trabajadores, 65 administrativos y 160
operativos para el control total del servicio brindado, tanto en transporte, centro comercial y
entrega de cargas y encomiendas, y aproximadamente con 1000 personas entre locales
gastronémicos, comerciales, boleterias, islas interiores y exteriores, personal de

mantenimiento, limpieza y seguridad.

Es necesario considerar que diariamente salen del Terminal Terrestre 2800 buses en
promedio, entre interprovinciales e intraprovinciales, y aproximadamente 60.000 pasajeros
diarios, por lo que es necesario incorporar dentro de las actividades de nuestro personal, el
entrenamiento continuo y establecer las directrices de actuacion en caso de emergencias,
para asi poder direccionar de manera eficaz a nuestros usuarios en caso de emergencias y
salvaguardar la integridad tanto de las personas que se encuentran dentro de nuestras

instalaciones como de los bienes materiales.

UBICACION GEOGRAFICA DE LA FTTG
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2. OBJETIVO

Describir los procedimientos e instructivos que tienen que seguirse para controlar o detener
la accion destructiva cuando ocurra alguna emergencia (incendios, explosiones, derrames,
fenémenos naturales, fallecimientos, emergencias meédicas, emergencias sociales, etc.), las
que pueden producirse dentro de las instalaciones de la Terminal Terrestre, salvaguardando
con éstas acciones la integridad fisica y la vida del personal, asi como la de contratistas,
proveedores, usuarios y visitantes en general y la pérdida de bienes materiales, dando la
oportunidad a la institucion de tomar medidas que estén disponibles para la rehabilitacion de

las operaciones en el menor tiempo posible.

3. ALCANCE

Se aplica en todas las emergencias y contingencias definidas en este manual ocurridas en

las instalaciones de la Terminal Terrestre de Guayaquil.

4. DISPOSICIONES GENERALES

* Las estaciones manuales pueden ser accionadas por cualquier persona SOLO frente a una
situacion de emergencia (incendio, presencia de humo o explosion), por lo que es necesaria
la colaboracién de la empresa de seguridad para controlar y supervisar este cumplimiento y
es responsabilidad de la Direccién de Servicios Institucionales el correcto mantenimiento del
Sistema de deteccion y extincién contra incendio.

* Los instructivos de evacuacién y control de incendio aplican cada vez que suenen las
alarmas de emergencia, salvo el caso que se trate de una prueba de equipos planificada y

comunicada.

» Este documento sera revisado cada dos afios, cada vez que se realicen mejoras en las
instalaciones y/o cuando ocurra alguna emergencia que ponga en riesgo las operaciones

normales de la institucion.

» En el caso de que la emergencia se presente después de las 17h30 o en un fin de semana

o feriado donde no se encuentren laborando el Director General de Emergencias (Director
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de Operaciones) o el Jefe de Seguridad Fisica o el Jefe de Seguridad y Salud Ocupacional,
seran los Supervisores de Seguridad Fisica y Operaciones que se encuentren de turno
quienes tienen la responsabilidad de llevar el control de la emergencia hasta que éstos
sean contactados y se presenten en las instalaciones de la Terminal y en coordinacién con

los Guardias de Turno, pediran la ayuda externa necesaria, si el caso lo amerita.

* En caso de riesgo grave e inminente, los trabajadores estan obligados a suspender sus

actividades, y si es necesario evacuar de manera inmediata el lugar de trabajo.

» La coordinacién del entrenamiento de las brigadas esta a cargo de la Unidad Administrativa
de Talento Humano, bajo la responsabilidad del Departamento de Seguridad Industrial.

* El perfil del brigadista debe ser el siguiente:
v Tener capacitacion y entrenamiento en Brigadas Contra Incendio,
Primeros Auxilios y/o Evacuacién y Rescate.
v Estado fisico y mental acorde a la actividad.
v Agil, tener rapida respuesta ante una situacion de emergencia, no tener
restricciones en cuanto a levantamiento de pesos.

v Ser empleado de Fundacion Terminal Terrestre de Guayaquil

v Cada afio se realizaran simulacros de emergencia, los cuales seran evaluados de
acuerdo al Programa de Simulacros establecido en el adjunto, ademas se debera
participar conjuntamente con las entidades publicas competentes en los simulacros
programados por ellos.

v En caso de corte de energia, los generadores de la institucidon entraran en
funcionamiento inmediatamente, dando un abastecimiento a las instalaciones para
aproximadamente veinticuatro (24) horas bajo condiciones normales para servicios
generales, luces de corredores, escaleras, aires acondicionados (chillers), oficinas

administrativas, edificio principal, ascensores y pasillos de boleterias.

RESPONSABILIDADES

DIRECTOR GENERAL DE EMERGENCIAS

* Vela por la seguridad del personal y la seguridad publica.

» Evalla las prioridades de la emergencia y determina los objetivos operacionales.

» Desarrolla una estructura apropiada manteniendo siempre el alcance del control y
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control de los recursos.
Coordinar las acciones con las instituciones publicas.
Autorizar la informacion a divulgar a los medios de comunicacion.

Es responsable de la documentacién y control de gastos y de preparar el informe final.

BRIGADAS

* Las Brigadas controlan la situacién sin poner en riesgo la integridad fisica de sus

miembros.

 El personal brigadista sera evaluado por el Departamento médico anualmente.

* Dentro de las funciones de los brigadistas se encuentran las siguientes:

4

e La

Realizar el andlisis de los recursos necesarios e indispensables para el desarrollo de
las actividades, hacer el requerimiento al Director de Emergencias y solicitar el
mantenimiento de un stock adecuado.

Acudir al sitio de reunién asignado y recibir las 6rdenes del Director General de
Emergencias, Jefe de Seguridad Fisica y/o Jefe de Seguridad y Salud o quien
haga sus veces.

Bajo las ordenes del Director General de Emergencias, la Brigada se hace cargo de
la situacién.

A la llegada de las instituciones de primera respuesta publica, y a érdenes del
Director General de Emergencias, Jefe de Seguridad Fisica o Jefe de Seguridad y
Salud, las brigadas se limitaran a ser unidades de apoyo.

Vigilar las instalaciones afectadas después de la emergencia.

Al finalizar la emergencia, las brigadas deberan contabilizar los recursos utilizados y
realizar un informe de lo consumido para hacer la reposicion, el cual debera ser
entregado al Director de Emergencias.

Conducir al personal herido al dispensario médico, al cuartel de bomberos mas
cercano o al lugar de primeros auxilios donde se les brindara la atencién necesaria.
Participar en la limpieza y ordenamiento del area después de restablecida la
emergencia, siempre bajo las érdenes del Director General de Emergencias, Jefe de
Seguridad Fisica o Jefe de Seguridad y Salud.

Acompafar al herido al centro asistencial, si asi lo determina el Médico o

parameédicos.

estructura de las brigadas seré bajo el siguiente esquema:
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ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL DE GESTION DE RIESGOS

URECTORDEOPERACDNES PUBLICA

DIRECTOR GENERAL DE OFICIAL DE SEGURIDAD
EMERGEN v OFICIAL DE INFORMACION
SEGUR FICIAlL NF FNI ACF

(CONSOLA DE SEGURIDAD)

( JEFE DE BRIGADAS ]
N

( SUPLENTE DE JEFE DE ‘]

( CENTRO DE CONTROL Y ASISTENTE DE DIRECTOR
COMUNICACIONES DE EMERGENCIAS (JEFE DE
SEGURIDAD/SST)

BRIGADAS

e

i |
COORD. BRIGADA CONTRA COORD. DE BRIGADA COORD. DE BRIGADA DE
INCENDIOS PRIMEROS AUXILIOS EVACUACION

BRIGADA CONTRA BRIGADA PRIMEROS BRIGADA DE EVACUACION
INCENDIOS AUXILIOS

LIDERES DE EVACUACION
GUARDIAS DE SEGURIDAD

* La cadena de comunicacién a seguir en caso de presentarse una emergencia es el

siguiente:

Emergencia
Mavyor

Personal de

area

lefe Seguridad
Fisica/ lefe

————

——

6 de 51



Cadigo:
—— MANUAL DE EMERGENCIAS Y :
CONTINGENCIAS DE LA TERMINAL |Fecha: 5‘""9320’"
TerminalTerrestreGuayaquil TERRESTRE DE GUAYAQUIL Revisién:
Paginas: 7 de 51

5. DEFINICIONES

* EMERGENCIA.- Serie de circunstancias irregulares que se producen subita e
imprevistamente, que podria originar dafios a las personas, al medio ambiente y

propiedad (equipos, instalaciones, etc.).

¢ EMERGENCIA MENOR.- Es cualquier acontecimiento que sin poner en peligro la vida
de las personas, representa riesgos de dafios al ambiente y/o propiedad y que estan

dentro de la capacidad de control de la empresa.

* EMERGENCIA MAYOR.- Es cualquier condicién que ponga en peligro la vida de las
personas, represente riesgo de dafios al ambiente y/o a la propiedad y requiera auxilio

exterior y/o movilizacién completa de los recursos.

* FIN DE EMERGENCIA.- Es cuando la condicién irregular es controlada y la situacion

regresa a la normalidad.

* PLAN DE EMERGENCIA.- Es el manual escrito que contiene instructivos y
procedimientos que permite responder adecuada y oportunamente con criterio de
seguridad, eficiencia y rapidez ante las situaciones de emergencia que se pueden
presentar, mediante una accion colectiva y coordinada de los diferentes entes

participantes que permite controlar y minimizar las posibles pérdidas.

» PANORAMA DE FACTORES DE RIESGOS.- Es un método de analisis de riesgo, que

incluye la identificacién de la exposicion a pérdida y la evaluacién del riesgo.

* CONTINGENCIA.- Serie de procedimientos alternativos al funcionamiento normal de
una organizacién, cuando alguna de sus funciones usuales se ve perjudicada por una
emergencia interna o externa. Dentro de las emergencias identificadas, se ha
establecido plan de contingencias para incendios, explosiones, movimientos tellricos,
inundacién, amenaza de bomba, derrame de diesel, derrame de materiales peligrosos
emergencia por alimentos contaminados, contagio masivo por enfermedades infecto-
contagiosas.

. RIESGOS: Los riesgos se han clasificado de la siguiente manera:

* INTERNOS: Incendio / Explosién, Derrames, Salud
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e EXTERNOS: Desastres Naturales, Emergencias Externas (empresas o comunidad

vecinas)

6. DESCRIPCION

En base al Panorama de Factores de Riesgos se realizo el analisis sistematico de las

emergencias que se pueden presentar en la institucion (accidental y natural) para lo cual se

realizé un analisis que incluye amenazas tanto internas como externas. Adicionalmente el

analisis incluye una revision de eventos ocurridos en el pasado.

Valoracion de Amenaza (Vulnerabilidad):

La vulnerabilidad de la institucién ante las posibles emergencias se valora de acuerdo a las

siguientes 3 caracteristicas:

1. Posible: Aquella amenaza que no se ha presentado pero que no se descarta

sSu ocurrencia.

2. Probable: Aquella amenaza que se ha materializado en la institucion pero que

se han tomado medidas para mitigar sus consecuencias.

3. Inminente: Aquella amenaza que se ha materializado pero que no se han

tomado acciones para mitigar su recurrencia.

Cada amenaza encontrada es valorada con las caracteristicas mencionadas y de acuerdo a

ello se prioriza su plan de contingencia.

Amenaza Encontradas

VALORACION DEL

RIESGO .
AMENAZA PRIORIZACION
POSIB| PROBA | INMINEN
LE BLE TE
Incendio de diferentes Alta probabilidad, debido a la
areas de la institucién cantidad locales, mantenimiento
debido al uso de GLP, X de ductos y cocinas de locales
almacenamiento de gastronémicos, almacenamiento
material combustible en locales.

% Zf/ c¥:

8 de 51




Cadigo:

MANUAL DE EMERGENCIAS Y

— . e B
CONTINGENCIAS DE LA TERMINAL | Fecha: o-mar 2014
TerminalTerrestreGuayaquil TERRESTRE DE GUAYAQUIL  |Revision:
Paginas: 900 51
(Carton, plasticos
Quimicos, ropa, etc.)
Explosiéon: debido al
manejo y
almacenamiento de
sustancias inflamables Debe establecerse planes de
0 gases en los locales, contingencia para minimizar las
X
instalaciones en consecuencias en caso de que
general, y comedor se presentara.
dentro de recipientes
cerrados (Oxigeno,
Acetileno, Diesel, GLP)
Debe establecerse planes de
contingencia para minimizar las
consecuencias en caso de que
Fuga de gas X ) )
se presentara dicha emergencia,
incluir en la planificacion la
revision periédica de las tuberias
Riesgo de Incendio y
explosién en cuartos de
generadores, ) o
Establecer monitoreos periédicos
transformadores, celda X )
) (termografias)
de alta tension (por
corto circuito 0
explosion).
o - Dado por la ubicacion geogréafica
Movimientos teluricos X
del Ecuador
Derrame de diesel en Debe implementarse planes de
tanques de X contingencia para minimizar las
almacenamiento y en consecuencias en caso de que
el area de recepcion se presentara
_ Debe implementarse planes de
Derrame de quimicos _ ) o
_ ) X contingencia para minimizar las
en las instalaciones .
consecuencias en caso de que

se(f b

-
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se presentara
Derrame de quimicos Debe implementarse planes de
en Bodegas de TTG, % contingencia para minimizar las
mantenimiento, consecuencias en caso de que
limpieza, locales, etc. se presentara
Inspecciones  periddicas  de
o ) manipulacion de alimentos.
Intoxicacién masiva por o ) ) )
) Analisis microbiolégico al
alimentos X
) personal de comedor,
contaminados ) _
implementos, superficies y
alimentos.
Contagio masivo por Moderada probabilidad de
enfermedades infecto- X recurrencia considerando las
contagiosas condiciones del Ecuador
Suspension de . ]
) Alta probabilidad, debido a la
operaciones por X ) ) o
. _ cantidad de usuarios y visitantes
emergencias sociales
Debe implementarse planes de
contingencia para minimizar las
Amenaza de bomba X )
consecuencias en caso de que
se presentara
Posibilidad de ocurrencia debido
Emergencias Médicas X a la actividad de servicio de la
institucion
o Posibilidad de ocurrencia debido
Fallecimiento de o o
) X a la actividad de servicio de la
visitantes/ usuarios o
institucion
Posibilidad de ocurrencia debido
Inundaciones X
a la cercania al rio Guayas.
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7. INSTRUCTIVOS

7.1.  INSTRUCTIVO PARA REPORTE DE EMERGENCIAS
OBJETIVO

Permitir que la informacién y aviso sobre situaciones de emergencia llegue de manera clara y
oportuna a los canales regulares de la institucion, asi como también que se conozcan sus

responsabilidades.
ALCANCE

Aplica a los siguientes tipos de emergencia interna: incendio, explosién, inundacion, amenaza
de bomba, derrames y/o fuga de gases. Cubre a todo el personal de las areas administrativas
y operativas que laboran en la institucion, sean estos: empleados o contratistas y a los
visitantes, concesionarios, usuarios en general y todas las personas que se encuentren dentro

de las instalaciones de la Terminal Terrestre.
PROCEDIMIENTO

Personal de Sequridad/ Usuario / Trabajador

1. Cuando observe una situacion de incendio, explosién independiente de la magnitud,
accione la estacion manual mas cercana y comunicar a la Consola de Seguridad, Jefe
de Area, Jefe/Coordinador de Seguridad, Guardia o Brigadista.

2. En caso de no haber estacion manual comunique inmediatamente a la Consola de
Seguridad, Jefe de Area, Jefe/Coordinador de Seguridad, Brigadista o Guardia via
radio o celular.

3. Cuando se trate de derrames de productos quimicos, comunique al Operador y/o
Supervisor del area y en forma seguida al Jefe del area, Jefe/Coordinador de
Seguridad, Jefe de Seguridad Industrial, Director General de Emergencias o Guardias.

Jefes de area

4. Comunica al Director de Operaciones y/o Jefe de Seguridad y Salud.

s<d e
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Jefe de Seguridad y Salud/ Brigadista de turno / Jefe de Area

5. Verifica la emergencia y comunica inmediatamente a la Consola de Seguridad
6. Gestiona la emergencia de acuerdo a lo establecido en este manual.

7. Una vez finalizada la emergencia, en caso que se haya activado el sistema de
deteccion de humo y evacuacion, se verifica que las estaciones manuales estén en

posicién normal y que el sistema de deteccién y de evacuacion se restablezca.
8. Verifica que las instalaciones no presenten ningun riesgo para el personal.

Director general de Emergencias

9. En caso de haber ordenado la evacuacién, ordena el regreso del personal a sus

puestos de trabajo.

Jefe de Sequridad y Salud/ Brigadista de turno / Jefe de Area

10. Se verifica que todo el personal haya regresado a sus lugares de trabajo.

11. Da por finalizada la emergencia para retomar las actividades con total normalidad.
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INSTRUCTIVO PARA EVACUACION GENERAL

OBJETIVO

Conocer en caso de presentarse una emergencia la forma de desalojar las instalaciones de la

manera mas rapida y ordenada que sea posible para evitar cualquier riesgo que atente en

contra del Talento humano (empleados, visitantes, contratistas, autorizados, etc.).

ALCANCE

Aplica a todas las areas de Fundacién Terminal Terrestre de Guayaquil.

PROCEDIMIENTO

En caso de una emergencia declarada, que amerite la evacuacion y que haya sido autorizada,

hacerlo a mando de los Lideres de Area.

Interrumpa sus actividades, apague y desconecte equipos eléctricos (de oficina y/o

maquinas de ser posible).

Deje las puertas sin seguro.

Evite el panico, no corra, no grite ni cause confusion.

Siga las instrucciones del Lider de evacuacion de su area.

Cuando no se encuentre en su sitio de trabajo, (inase al grupo del 4rea donde se

encuentre.

Si tiene algun visitante, llévelo con usted o dirija a los visitantes a los puntos de

encuentro mientras se dirige a él.

Si se encuentra en el Centro Comercial, dirijase a la salida mas cercana de ser
posible, segun se indican en las sefialéticas de evacuacion y acuda a los puntos de

encuentro determinados en los exteriores de la Terminal Terrestre.
Siga la ruta (segun plano) indicada por el Lider de evacuacion.

Durante el recorrido permanezca unido al grupo y por ningin motivo se ausente.
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16.

17.

18.

20.

Dirijase al punto de reunién y espere el conteo por parte de los Lideres.
Por ningtn motivo regrese al érea de trabajo durante la evacuacion.
En caso de humo desplazarse al nivel del piso gateando o arrastrandose.

Recuerde siempre la ubicacién de: salidas de emergencia, extintores, botiquines,

gabinetes contra incendio y alarmas.

En el caso de encontrarse manejando un vehiculo dentro de las instalaciones,

estacionelo y dirijase hacia los puntos de encuentro.

Los guardias de seguridad ubicados en el ingreso de vehiculos particulares y buses,
impediran el ingreso de vehiculos mientras dure la emergencia, hasta que los
coordinadores o Jefes den la orden de ingreso, a excepcion del ingreso de los

organismos de socorro.

Las personas que han sido designadas como responsables del personal vulnerable
(edades extremas, mujeres embarazadas y con capacidades especiales) deberan
brindarle ayuda especial durante la evacuacion y guiarlos hacia los puntos de

encuentro.

Los Lideres de evacuacion guiaran al personal de sus respectivas areas al punto de

encuentro.

En el caso de que algun autorizado, concesionario, proveedor, trabajador, visitante no
colabore en la evacuacion, se solicitara la ayuda de los guardias de seguridad para que

proceda a la evacuacion.

Una vez en el punto de encuentro, los lideres de evacuacién haran el conteo
contrastando el personal que consta en la lista con el personal que esta fisicamente en
el punto de encuentro. El conteo se lo realizard Unicamente para trabajadores,
contratistas, personal de locales. Si se trata de visitantes, usuarios, se solicitara a los
brigadistas la busqueda en caso de reportes de personas desaparecidas.

Si se trata de personal FTTG, en caso de que alguna persona que conste en el listado
no esté en el punto de encuentro, se comunica al Director de Operaciones, Jefe de
Seguridad Fisica y/o Jefe de Seguridad y Salud para empezar la blisqueda por los
medios disponibles, ademéas de comunicar a las instituciones de primera respuesta.
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24.

25,

26.

27.

28.

29.

El Jefe de Seguridad y Salud y/o Jefe de Seguridad Fisica verificaran con los Lideres
de evacuacion de otras areas si consta dentro de su personal la persona que se esta

buscando.

El Jefe de Seguridad y Salud verificara con el Jefe de Seguridad Fisica si la persona
reportada como desaparecida se encuentra en alguno de los puntos de encuentro
ubicados en los exteriores del edificio o en los exteriores de la Terminal de Cargas y

Encomiendas.

Si la persona no se encuentra en alguno de los puntos de encuentro, se indicara a las
Brigadas de evacuacion para que hagan un segundo barrido en las areas tratando de

localizar al trabajador/visitante/autorizado.

En el caso de personas desaparecidas, la brigada de evacuacion debe realizar la
busqueda apoyada con los lideres, si esta persona luego es encontrada y posee
lesiones, informara la situacién para que la Brigada de primeros auxilios proceda hasta

que llegue los grupos de apoyo externos.

En caso de que la emergencia no pueda ser controlada por personal interno, el Director
de Operaciones o el Jefe de Seguridad y Salud/Fisica daréd la orden para que el
personal de Consola de Seguridad llame a los organismos externos respectivos.

En el momento que los organismos externos lleguen a las instalaciones, los brigadistas

se convertiran en personal de apoyo.

Si el organismo externo lo considera necesario, se procedera con la evacuacion del

personal.

Una vez finalizada la emergencia, en caso que se haya activado el sistema de
deteccion de humo, el personal de seguridad fisica y personal de Servicios
Institucionales, verifican que las estaciones manuales estén en posicion normal y que el

sistema de deteccién se restablezca.

El Jefe de Seguridad y Salud, en conjunto con los Supervisores de Operaciones y
Seguridad verificaran que las instalaciones no presenten ningun riesgo para el

personal.
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En caso de haber ordenado la evacuacion, el Director de Operaciones y/o del area y/o

Jefe de Seguridad y Salud, ordena el regreso del personal a sus puestos de trabajo.

Los Jefes de Area verificaran que todo su personal haya regresado a sus lugares de

trabajo y se lo notificaran a la consola de seguridad.

El Director de Emergencias da por finalizada la emergencia para retomar las K\

actividades con total normalidad.
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7.3. INSTRUCTIVO PARA RESPUESTAS ANTE EMERGENCIA DE AMENAZAS
DE BOMBA

OBJETIVO
Proveer directrices adecuadas para las medidas que se deban tomar en situaciones de

emergencias provocadas por amenazas de bomba a fin de proporcionar la maxima

seguridad y bienestar a los empleados y visitantes de Fundacién Terminal Terrestre de

Gu

ayaquil y de garantizar la continuacién o restablecimiento de las operaciones y la

seguridad de los bienes.

DISPOSICIONES GENERALES

e El término "amenaza de bomba" incluye toda amenaza a la Institucion que implique
dafio material al edificio, andenes de salida o llegada, parqueos de vehiculos
particulares o de buses, Terminal de Cargas y Encomiendas y/o sus respectivos bienes
o que represente un potencial peligro para los empleados o visitantes.

e Cualquiera que sea la forma de amenaza de bomba: escrita, via telefonica, a través de
correo electronico, notas, correo postal, no se confie, nunca ignore una amenaza de
bomba, tome como que fuera real.

e Bajo ninguna circunstancia permitir que una amenaza de bomba permanezca sin ser

informada.

PROCEDIMIENTO

1.

La persona que recibe la llamada de amenaza de bomba debe prestar especial atencion a
los ruidos del medio ambiente, tales como trafico, musica, motores o maquinas en
funcionamiento, otras voces o didlogos de fondo. Reparar en las caracteristicas de la voz
de la persona que efectia la llamada: sexo, acento, si corresponde a un adulto o a un

menor, uso correcto del idioma o dialectos, y defectos en el habla.

. La persona que recibe la llamada comunica sobre el evento a la Consola de seguridad (ext.

505) y ésta paralelamente debe informar al Ecu 911, Director de Emergencias y/o Jefe de
Seguridad y Salud y/o Jefe de Seguridad Fisica o en su ausencia al Jefe de area.

La decision de evacuar o no esta bajo la responsabilidad del Director de Emergencias,
siguiendo las recomendaciones del grupo especial a cargo (GIR en lugares donde no
existan el GOE), teniendo en consideracién siempre que la seguridad y bienestar de los

empleados vy visitantes es el principal factor.
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En caso de optarse por una evacuacion, se aseguraran vias de circulacion (cerca de las
puertas y descansos de escaleras) antes de dar la orden, ya que los intrusos suelen colocar
artefactos explosivos en los lugares de salida. Si se emplea un método publico de

evacuacion, no mencione la palabra "bomba".

o

Luego de la evacuacion, comunicar al personal la hora en que deberan regresar. Debera
indicarse un tiempo suficientemente amplio para permitir un reconocimiento completo y, si
durante la amenaza se hubiera especificado un horario de explosion, el regreso del

personal serd como minimo entre 30 y 40 minutos después del momento indicado

o

Todo el personal a cargo del reconocimiento debe abandonar el lugar como minimo 20

minutos antes de la hora de explosion especificada.

7. Durante y después de haberse efectuado la evacuacién, y hasta el momento en que pueda
ingresarse nuevamente al lugar, ubicar a los guardias de seguridad en todas las entradas
para evitar el posterior ingreso del personal, de visitantes y autorizados y prohibir el acceso
de personas no autorizadas. Los encargados de vigilancia podran estar alertas para
detectar movimientos extrafios por parte de los trabajadores, empleados de los diferentes

locales e islas, visitantes entre otros.

8. Una vez finalizada la emergencia, en caso que se haya activado el sistema de deteccién de
humo, el personal de seguridad fisica, verifica que las estaciones manuales estén en
posicion normal y que el sistema de deteccion se restablezca.

9. El jefe de Seguridad y Salud por medio de los supervisores y coordinadores de operaciones
y seguridad verifican que las instalaciones no presenten ningun riesgo para el personal.

10. En caso de haber ordenado la evacuacion, el Director de Emergencias, ordena el regreso
del personal a sus puestos de trabajo y luego se procede a autorizar el ingreso de los

visitantes.

11. El Jefe de Seguridad y Salud por medio de los Jefes de area verifica que todo el personal

haya regresado a sus lugares de trabajo.

12. El Director de Emergencia da por finalizada la emergencia para retomar las actividades

con total normalidad.
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7.4. INSTRUCTIVO PARA RESPUESTA ANTE EMERGENCIA POR CONTAGIO
MASIVO POR ENFERMEDADES INFECTO - CONTAGIOSAS

OBJETIVO
Proveer directrices adecuadas para las medidas que se deban tomar para el control de
emergencias que se puedan presentar por contagio masivo por enfermedades infecto-

contagiosas.
DISPOSICIONES GENERALES

» El departamento médico dentro de sus programas de Salud Ocupacional incluyen las

campanias de vacunacion y charlas de concientizacion.
PROCEDIMIENTO
1. El afectado reporta el caso al departamento médico.

2. Si se llega a presentar un contagio masivo del personal por enfermedades infecto-

contagiosas, el departamento médico prestara ayuda a los trabajadores afectados.

3. El departamento meédico determinara el tratamiento adecuado a los afectados y los

procedimientos a seguir en caso de requerirlo.

4. La Directora de Desarrollo Organizacional comunicara a la Gerencia de General sobre la

emergencia presentada.

5. El departamento médico realizara un cerco epidemiolégico, estudiando a las personas que

estuvieron en contacto con el primer caso.

6. El departamento médico coordinara en caso de ser necesario con el resto de areas para
evitar una posible propagacion.

7. El departamento meédico brindara capacitacién en normas de higiene y prevencion a todo

el personal.

8. Sila emergencia se da en areas administrativas se realizara una limpieza general del area
en los casos que aplique, bajo requerimiento del departamento médico, si se presenta en
areas operativas se solicitara al personal de limpieza realizar una limpieza general en las
areas afectadas teniendo en cuenta la rotacién de persona por puestos y por turnos.
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9. Eldepartamento médico realizara un seguimiento por un periodo establecido por el criterio

del Médico Ocupacional, al personal cercano a él o los afectados.

10. Si el personal afectado es operativo, como primera contingencia, se solicitara a través del

Director de area correspondiente, requiera la colaboracién del personal que no esta de

turno con el fin de cubrir los puestos desprovistos de personal.

11. Si la cantidad de personal afectado es alta e imposibilita el desarrollo normal de las

operaciones de la empresa, la Unidad de Administracion del Talento Humano junto con la

Gerencia General evaluaran la posibilidad de contratar personal temporal para cubrir esas

vacantes, el cual debera cumplir todos los requisitos establecidos en los procedimientos

internos de seleccion.
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7.5, INSTRUCTIVO PARA RESPUESTA ANTE EMERGENCIA POR ALIMENTOS
CONTAMINADOS

OBJETIVO

Proveer directrices adecuadas para las medidas que se deban tomar en el control de
emergencias que se puedan presentar por el consumo de alimentos en el comedor

institucional o en los locales gastrondmicos.
DISPOSICIONES GENERALES

Comedor Institucional

e La Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional realiza inspecciones al comedor

institucional con una frecuencia mensual.

» Se solicitara al personal del comedor institucional los respectivos certificados de salud

emitidos cada seis meses, por el organismo correspondiente.

» Los alimentos son sometidos a un analisis microbiolégico cada 6 meses, los mismos

que estaran a cargo del Médico Ocupacional.

Locales gastronémicos

e La Direccién Comercial, realiza inspecciones en los locales gastronémicos, de manera

semanal, llevando los respectivos registros y recomendaciones.

» Se solicitara los respectivos certificados de salud, emitidos cada seis meses, por los

organismos correspondientes.

e El Departamento Comercial solicitarda el cumplimiento de los mantenimientos
correspondientes (sistemas de extraccion, cocinas, entre otros) segun los cronogramas
entregados por los concesionarios y la Direccion de Servicios Institucionales verificara

los cumplimientos.
PROCEDIMIENTO

1. Si se llega a presentar una intoxicacion del personal por los alimentos ingeridos en el
comedor se debe prestar ayuda a los comparieros afectados dirigiéndolos al departamento
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médico.

El departamento médico atenderd inmediatamente, de ser posible, a las personas
afectadas y una vez evaluadas dependiendo de la gravedad de las mismas se procedera a
derivar al personal a los dispensarios del Seguro Social para que sean atendidos, dando a
conocer a la Gerencia General y a los Directores de area de los acontecimientos. De no
encontrarse el medico en la institucion, los brigadistas de primeros auxilios derivaran al

personal afectado al Seguro Social.

Una vez derivados a los respectivos dispensarios, los coordinadores, supervisores de area
y asistentes procederan a localizar al personal que no se encontraba de turno para cubrir

las vacantes en los puestos afectados.

Una vez atendidas las personas afectadas, el departamento médico y Seguridad y Salud
realizara una inspeccion en el comedor, con el objetivo de identificar la causa del evento y
se procede de acuerdo a lo establecido en el procedimiento de reporte, investigacién y

comunicacion de accidentes.

El departamento médico al finalizar la valoracién de todo el personal afectado indicara a los
Directores de areas el estado del personal atendido, teniendo en cuenta que dentro de las
areas de circulacion vehicular y cajas de recaudo no podra existir trabajadores afectados

con el objetivo de salvaguardar la integridad de los mismos.

Si la cantidad de personal afectado es alta e imposibilita el desarrollo normal de las
operaciones de la institucion, la Unidad de Administracion del Talento Humano junto con la
Gerencia General evaluaran la posibilidad de contratar personal temporal para cubrir esas
vacantes, el cual debera cumplir todos los requisitos establecidos en los procedimientos

internos de seleccion.

En caso de presentarse intoxicacion a visitantes y/o usuarios, los brigadistas de primeros
auxilios comunicaran a la consola de seguridad para que esta a su vez se comunique al

911 con el fin de derivar a los enfermos a las casas de salud mas cercanas.

Una vez atendidas las personas afectadas, el departamento médico, Seguridad y Salud y
un representante de departamento Comercial realizaran una inspeccion en el local
gastronémico, con el objetivo de identificar la causa del evento y el departamento

Comercial procede a comunicar del suceso al representante legal del local.
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7.6. INSTRUCTIVO PARA CONTROL DE DERRAMES DE MATERIALES Y
DESECHOS PELIGROSOS

OBJETIVO

Proveer directrices adecuadas para las medidas que se deban tomar para el control de los
materiales peligrosos en caso de presentarse un derrame de material en las areas de
circulacion vehicular y de usuarios y visitantes (todas las instalaciones), evitando que
alcance el suelo o algun curso de agua que pueda afectarse, para asi reducir o limitar

dafios a las personas, a la propiedad, al medio ambiente y a la comunidad.
DISPOSICIONES GENERALES

» Es mandatorio el uso de Equipos de Proteccion Personal como: Guantes, respiradores,
ropa protectora y gafas por parte del personal que atendera directamente la

emergencia.

e Todo material resultado del derrame sera dispuesto en recipientes para su disposicion

final.

» El material usado como absorbente que se encuentre contaminado con quimicos

sera entregado a un gestor autorizado para su disposicion final.
PROCEDIMIENTO

1. El guardia o coordinador de Seguridad, comunica inmediatamente al Supervisor de

Servicios Institucionales.

2. El Supervisor de Servicios Institucionales, solicita al personal de limpieza que acuda a

retirar el material absorbente (aserrin, arena, etc.) y solicita la colocacién de los EPP.

3. El supervisor de servicios institucionales con ayuda del personal de Seguridad, formara una

barrera con el material absorbente evitando que el producto se disperse mas.

4. El personal de limpieza absorbe el material derramado ya sea con pafios absorbentes o

arena, aserrin.
5. El Supervisor del area comunica al Jefe de Seguridad y Salud, en caso que sea necesario.
6. El Jefe de Seguridad y Salud acude al area donde se ha presentado la emergencia, en

2
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Caso que sea necesario.

7. Los desechos, tanto los pafios contaminados o el material absorbente como el material
derramado deben ser depositados en recipientes o fundas para su posterior disposicion

final con gestores calificados.

8. El Jefe de Seguridad y Salud realizara el informe respectivo de la emergencia de acuerdo al
procedimiento para Investigar y Reportar Accidentes / Incidentes

9. Una vez controlado el derrame se da por finalizada la emergencia y se restablecen las

operaciones con total normalidad, una vez realizada la limpieza si fuera necesario.
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7.7.  INSTRUCTIVO A SEGUIR EN MOVIMIENTOS TELURICOS
OBJETIVO

Salvaguardar la integridad fisica de las personas, en caso de movimientos teltricos, dando a
conocer la forma de actuar y estar preparados todos en caso de la eventualidad de un sismo

principalmente.
PROCEDIMIENTO

1. Mantenga siempre la calma donde se encuentre; pensar con claridad es lo mas importante
en esos momentos. Un fuerte temblor durard menos de un minuto. Recuerde que antes de

usted alcanzar la salida ya ha pasado el movimiento telrico.

2. Evaluar su situacion. Si esta dentro del edificio permanezca ahi, a menos que haya cerca

una salida libre y esta seguro que no corre peligro afuera.

3. En el momento de un terremoto, todo se mueve y se crean espacios que se denominan "el
triangulo de la vida", por ejemplo entre una pared y un techo caido. Métase en estos si no

puede llegar a un espacio abierto.

4. No se esconda debajo de objetos como autos o escritorios porque podria resultar

aplastado.
5. Cuidese de lamparas, muebles, u objetos que puedan caer.
6. No se coloque debajo del marco de las puertas.
7. Colocarse en cuclillas o sentado, agarrado del mueble, cubriéndose la cabeza y el rostro.

8. Si esta fuera de las instalaciones, aléjese de alambres eléctricos, postes y edificaciones que

puedan derrumbarse.

9. Despues del movimiento telurico, tenga mucho cuidado al entrar a la edificacion averiada o

debilitada durante el desastre.

10. No prenda fosforos o llamas, ya que puede haber gases inflamables en la atmésfera. ,
11. Apartese de los alambres eléctricos caidos o averiados. \}\K
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12. Manténgase alejado de las zonas de desastre para facilitar los trabajos de primeros

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22.

auxilios y rescate.

. En caso de haber heridos se aplicara el instructivo de Primeros Auxilios.

La Direccion de Construcciones, Servicios Institucionales y el Departamento de Seguridad
y Salud evaluaran los dafios en las instalaciones con el objetivo de verificar si es posible

reactivar los procesos.

Si existen dafios que comprometan la integridad del personal, el departamento de
Servicios Institucionales realizara las reparaciones pertinentes de ser posible; mientras

tanto las areas afectadas no podran ser ocupadas.

La Direcciéon de Servicios Institucionales/Construcciones coordinara con un contratista

externo la rehabilitacion del area en el menor tiempo posible.

Si el movimiento tellrico afectare las &reas administrativas, el Departamento de
Construcciones evaluara los dafios de las instalaciones para verificar los resultados luego

del movimiento teltrico.

Si alguna de las areas administrativas no estd en condiciones de ser habilitada
inmediatamente, la Direccién de Servicios Institucionales/Construcciones junto con un

contratista iniciara las labores necesarias para dejarla operativa.

El personal no afectado de dichas areas sera reubicado temporalmente en otras areas de
la institucion, las cuales seran adecuadas por Servicios Institucionales previo a su
ocupacion. El personal afectado sera tratado de acuerdo al instructivo de Primeros

auxilios.

Los materiales o equipos afectados por el sismo seran gestionados de acuerdo a su

naturaleza.

Como medida preventiva, se cerraran las valvulas de las tuberias de los sistemas
existentes, éstas seran inspeccionadas por los Supervisores de Comercial, Servicios
Institucionales y Seguridad revisando si el sismo ha dafiado alguna tuberia, una vez

inspeccionado se procedera a abrir las valvulas.

En caso que algun equipo o sistema critico para las actividades de Operacioén de la
Terminal Terrestre, haya resultado afectado y no pueda funcionar se coordinara
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inmediatamente con un contratista para su reparacion y habilitacion en el menor tiempo

posible, o en su defecto se buscara un equipo que lo reemplace temporalmente para no

paralizar las actividades de transporte siempre cumpliendo con los procesos contractuales

existentes.

inspeccionados por el personal de comercial, servicios institucionales, operaciones y
seguridad. De requerir reparacion alguno de estos, el autorizado no podra abrir el local o

isla hasta que efectien los correctivos necesarios.

. Los locales comerciales, gastronomicos, islas, boleterias y de servicios deberan ser
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7.8. INSTRUCTIVO PARA CONTROL DE EXPLOSIONES

OBJETIVO
Proveer directrices adecuadas para las medidas que se deban tomar para el control de una

explosién por escape de gas GLP.
ALCANCE

Aplica a los sistemas de abastecimiento de GLP de los patios de comida de la Terminal

Terrestre de Guayaquil y del Comedor Institucional y para los depésitos de combustibles.
DISPOSICIONES GENERALES

e Los desechos se trataran de acuerdo a su clasificacion; peligrosos y no peligrosos,
teniendo en cuenta los criterios mencionados en el Instructivo para Control de Incendio y

Evacuacion.
PROCEDIMIENTO

1. Si se llega a presentar una explosion, se debe comunicar inmediatamente al Director de
Operaciones, Jefe de Seguridad y/o Jefe de Seguridad y Salud y a la consola de

seguridad para dar aviso a los organismos externos.

2. El equipo de atencion primaria dara los primeros auxilios a las personas afectadas y

comunicara inmediatamente al Médico Ocupacional o a los brigadistas de primeros

auxilios.

3. El Médico Ocupacional/Brigadistas de primeros auxilios decide si se requiere la ayuda de
organismo de apoyo externo. En caso de requerirlo lo hace en forma inmediata. Se

procede con lo estipulado en el instructivo de Primeros Auxilios.

4. El Jefe/Supervisor de Seguridad Fisica delimita el area para que las personas no se
acerquen al lugar donde se presente el incidente y controla los eventos secundarios que se

pueden presentar.

5. Si se requiere la evacuacion del personal que se encuentra en las instalaciones de la
Terminal Terrestre de Guayaquil se actia de acuerdo al instructivo para evacuacion

general.
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6. Una vez atendidas las personas heridas se realizara la investigacion y comunicacion del

accidente de acuerdo al procedimiento establecido.

N

El personal de limpieza realizara la limpieza en la o las areas afectadas.

8. Silas instalaciones no pueden ser utilizadas por los dafios generados y no cumplen con las
condiciones ambientales vy fisicas para proceder a brindar el servicio de transporte; se
coordinara con las terminales terrestres o se buscara un lugar lo suficientemente amplio
para no paralizar el servicio de transporte, mientras la Direccion de Servicios Institucionales
/Construcciones proceden a coordinar con contratistas externos la rehabilitacion de las

instalaciones en el menor tiempo posible, respetando los procesos de contratacion.

9. No se permitira la explotacién comercial en areas que no estén funcionalmente adecuadas

para ello.

10. Una vez que la Direccién de Servicios Institucionales/Construcciones hayan terminado los
trabajos en las areas afectadas, daran aviso al Director de Operaciones para que sean

retomadas las actividades en las instalaciones de la institucion. \
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7.9.  INSTRUCTIVO PARA PRIMEROS AUXILIOS

OBJETIVO

Definir las funciones, responsabilidades, conformaciones y en general todo lo referente a la
actuacion de la brigada de Primeros Auxilios, frente a una emergencia médica o de salud
que pudiera presentarse con el personal que labora en Fundacion Terminal Terrestre de

Guayaquil.
DISPOSICIONES GENERALES

* Brindar una atencién primaria a la o las personas afectadas, en caso de una emergencia,
asi como coordinar su traslado a un centro asistencial para que reciba la atencion

necesaria.

» El Brigadista de Primeros Auxilios debe trabajar siempre a érdenes del Director de
Operaciones, Jefe de Seguridad Fisica, Jefe de Seguridad y Salud y/o Médico

Ocupacional.

» El servicio Médico de la empresa es el responsable de la capacitacion a los brigadistas de

primeros auxilios.

* Los desechos bioldgicos deben ser entregados a un gestor autorizado para su disposicion

final.
PROCEDIMIENTO

1. El brigadista de primeros auxilios o0 Médico Ocupacional de la institucion debera identificar,
evaluar y brindar la ayuda primaria al accidentado, en el lugar donde aconteciere el

incidente o imprevisto.

2. Una vez estabilizado el o los accidentados, deberan evacuarlos a una zona de mayor
seguridad, donde el brigadista o médico de la institucion lo volvera a evaluar para brindarle
una mejor ayuda. Si es personal FTTG y durante la evaluacién arroja como resultado que
no presenta mayor lesion, el médico valorara si se reintegra a sus actividades normales o
se retira con permiso médico. Si son visitantes, contratistas, etc. y durante la evaluacién !
arroja como resultado que no presenta mayor lesion podra retirase del area retomando sus
actividades.
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3. De ser necesario, se coordinara el traslado del herido, a través de una ambulancia o
cualquier otro vehiculo destinado para el efecto, a un centro médico mas especializado;
para esto el personal de Seguridad Fisica, por medio de la consola de seguridad, llamara

a los organismos externos ECU 911, Cruz Roja 131 o Bomberos 102.

4. A la llegada del personal responsable y/o especializado (bomberos, cruz roja, etc.), el

brigadista 0 medico de la institucion debera informarle de las actividades realizadas y

condiciones de los heridos.

5. En caso de ser necesario se trasladara al afectado a un centro de atencion.

6. Terminadas las atenciones primarias, el brigadista debera ponerse a érdenes del Director

de Operaciones, Jefe de Seguridad Fisica, Jefe de Seguridad y Salud y/o Médico
Ocupacional, en condicién de apoyo, con el resto de los Brigadistas.

7. Una vez direccionada la emergencia con un organismo externo, el Jefe de Seguridad y
Salud y/o Jefe de Seguridad Fisica verificara si el area donde ocurrié el accidente presenta

condiciones adecuadas para su operacion.

8. Si el area no presentan buenas condiciones, el personal de limpieza procede a realizar la

limpieza o el personal de Servicios Institucionales a la reparacion del area.

9. Una vez realizada la limpieza o mantenimiento del area, se prosigue con el desarrollo de

las operaciones de manera normal.
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7.10. INSTRUCTIVO PARA DERRAME DE DIESEL

OBJETIVO
Proveer directrices adecuadas para las medidas que se deban tomar para el control en caso

de presentarse un derrame de diesel, evitando que alcance algun curso de agua que pueda

afectarse, para asi reducir o limitar dafios a las personas, a la propiedad, al medio ambiente

y a la comunidad.

DISPOSICIONES GENERALES

Las areas de almacenamiento de Diesel cuentan con diques de contencién en caso de

presentarse alguna emergencia mayor.

La institucién debera contar con pafios o material absorbente (aserrin, arena), los

cuales serviran para tratar de controlar la situacién en caso que ocurra un derrame.

Los parios absorbentes contaminados o el material absorbente, seréa entregado a un

gestor autorizado para su disposicion final.

El diesel derramado sera depositado en recipientes cerrados para su disposicion final

con un gestor autorizado.

PROCEDIMIENTO

En caso de presentarse un derrame de Diesel se debe actuar de la siguiente manera:

1.

El personal de servicios institucionales, debera ubicar el lugar de la fuga para poder

tomar control de la situacion
El supervisor de DS| se coloca el EPP respectivo (guantes, media mascara, etc.)

Si el derrame es en el tanque de diesel, se procedera a realizar las debidas acciones

para controlar momentaneamente la emergencia.

El personal comunica al supervisor de DSI para que éste a su vez comunique al Director

de Operaciones/Jefe de Seguridad y Salud si el caso lo amerita.

El Supervisor de DSI procede a drenar el liquido, colocando una manguera y un

recipiente para retirar el material derramado.
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6. El material derramado, asi como el absorbente utilizado seran puestos en recipientes

con tapa para ser entregados a los gestores ambientales calificados.

1 Si el derrame se produce en la tuberia cuando se esta pasando combustible se apagara
la bomba y se controla el derrame con material absorbente; para luego los desechos

entregarlos a los Gestores ambientales calificados.

@

En caso que el derrame se produzca en la tuberia cuando no esté bombeando
combustible se cerrara la llave matriz y se controla el derrame con material absorbente;
para luego los desechos entregarlos a los Gestores ambientales calificados.

9. El Jefe de Seguridad y Salud realizara el informe respectivo de la emergencia de

acuerdo al procedimiento para Investigar y Reportar Accidentes / Incidentes.

10.  Se realiza una limpieza general del area donde se produjo el derrame.
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7.11. INSTRUCTIVO PARA CONTROL DE INCENDIO Y EVACUACION

OBJETIVO

Definir en caso de presentarse una emergencia, las acciones y responsabilidades que asume
el personal que labora en Fundacion Terminal Terrestre de Guayaquil, indicando ademas el rol
que mantienen durante y después de una emergencia las Brigadas Contra incendio y el
personal que los asiste; y que servirdn de apoyo hasta el restablecimiento normal de las

operaciones.
DISPOSICIONES GENERALES

Fundacion Terminal Terrestre de Guayaquil, cuenta con un sistema de alarma compuesto por
estaciones manuales, detectores de humo, detectores de calor, detectores de gas, sirenas con
luz, luces estroboscopicas, sirenas, sprinklers; conexion del sistema contra incendio, gas,

ascensores y escaleras;

Ademas, se cuenta con 63 cajetines contra incendio tanto interior como exteriormente, lo que
permite una cobertura en caso de emergencia del centro comercial, andenes de salida y
llegada, estacion de buses urbanos, parqueo de vehiculos particulares, cargas y encomiendas,
sotano. Dentro de los cajetines se encuentran mangueras de caucho forrado con lona de 15y
30 mts de longitud, valvula angular de 1 %%, véalvula angular de 2 %, pitén de bronce, extintor de

PQS, hachas, llave spaner.

Fundacion Terminal Terrestre de Guayaquil, cuenta ademas con cinco siamesas con salidas

de 2 2 y dos hidrantes con dos salidas de 2 .

La comunicacion durante la emergencia seré a través de radios, los cuales se manejaran en

una frecuencia exclusiva para este tipo de situaciones.

La Direccién de Servicios Institucionales es la responsable de mantener el sistema de

deteccion y extincion de incendios de manera operativa y en éptimas condiciones.
PROCEDIMIENTO

1. Ante un conato o incendio los trabajadores de locales/islas, autorizados, guardias y/o
trabajadores del area accionaran la estacién manual mas cercana del sistema de alarmas
y comunicara a la consola de Seguridad quienes daran la voz de alerta a los brigadistas y

g9
I
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10.

11.

lideres de evacuacion.

Los Lideres de evacuacion guiaran al personal de sus respectivas areas al punto de

encuentro.

El personal contratista autorizado, quien recibi6 la induccién de seguridad y salud,
deberan implementar los conocimientos adquiridos en dicha induccion, tomando las rutas

de evacuacion planteadas.

Si la emergencia se presenta en las oficinas administrativas, el Director de area verifica el
lugar donde se ha presentado la Emergencia y comunica al Director de Emergencia y/o
Consola de Seguridad. Si es en las dreas de circulacién, los guardias de seguridad
comunicaran del suceso a la Consola de Seguridad, y éstos a su vez al Director de
Operaciones y/o Jefe de Seguridad Fisica y/o Seguridad y Salud.

Los brigadistas de combate contra incendios se retunen para ponerse a las érdenes del

Director de Emergencia y actuar ante la emergencia.

La consola de Seguridad comunica al Director de Operaciones sobre la situacion de la

emergencia.

El Director de Operaciones autoriza a consola para que realice el llamado a Organismos

Externos de Apoyo, si el caso lo amerita.

El Director de Operaciones coordina y ordena al Jefe de la Brigada tomar accion sobre la

emergencia hasta que lleguen los organismos externos en caso de ser necesario.

Los Jefes de las Brigadas coordinan las operaciones respectivas con los brigadistas para
rescate, primeros auxilios y combate de incendios.

Una vez en el punto de encuentro, los coordinadores de evacuacién haran el conteo
contrastando el personal que consta en la lista con el personal que esta fisicamente en el
punto de encuentro con respecto a personal FTTG, y servicios complementarios. Con
respecto a los usuarios y autorizados, se procedera de acuerdo a los reportes de pérdidas

dado por los familiares o acompanantes que lo soliciten.

En caso que alguna persona que conste en el listado no esté en el punto de reunién final,
se comunica al Jefe de Seguridad y Salud y al Jefe de Seguridad Fisica para empezar la

busqueda.
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12. Los Jefes de Seguridad y Salud y Seguridad Fisica, verificaran con los Lideres de

evacuacion de otras areas si consta dentro de su personal al trabajador que se esta

buscando.

13. El jefe de Seguridad y Salud verificara con el Jefe de Seguridad Fisica si dicha persona

consta en el registro de los puntos de encuentro de FTTG.

14. Si el trabajador no consta en el registro de los puntos de encuentro, se indicara a las

Brigadas para que hagan un segundo barrido en las areas tratando de localizar al

trabajador.

15. El Jefe de Seguridad Fisica/Seguridad y Salud, una vez verificada la existencia de la

Emergencia, realiza lo siguiente:

151

15.2

156.3

15.4

15.5

15.6

Coordina el ingreso de los brigadistas una vez confirmada la emergencia.

Si la situacion se presenta incontrolable con los medios disponibles, ordena la

evacuacion de las Brigadas.

A la llegada de la ayuda externa (Cuerpo de Bomberos) evacua la Brigada para

gue se conviertan en efectivos de apoyo.

Coordina con el Jefe del Cuerpo de Bomberos todo lo relacionado a la

emergencia y comunica todas las acciones al Director de Operaciones.

Si el organismo externo lo considera necesario se procedera con la evacuacion

del personal fuera de las instalaciones.

Cuando la situacion esta controlada, comunica la novedad al Gerente General

para que se proceda a la evaluacion de los danos.

16. El Director de Operaciones recibe los partes de los miembros del Cuerpo de Bomberos.

17. El Médico Ocupacional, brigadistas de primeros auxilios o paramédicos, comunican al

Director de Operaciones, las condiciones del personal afectado y ejecuta la evacuacion

inmediata de los afectados en estado critico que requieran atencion urgente hacia una

Clinica u Hospital.

18. El Director de Operaciones cuando reciba la noticia del control total de la situacion,

3
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comunica el fin de la Emergencia.

19. Una vez finalizada la emergencia, en caso que se haya activado el sistema de deteccién
de humo, el personal de seguridad fisica u operaciones, verifica que las estaciones

manuales estén en posicion normal y que el sistema de deteccion se restablezca.

20. El Jefe de Seguridad y Salud, en conjunto con el personal de seguridad fisica verifica que

las instalaciones no presenten ningun riesgo para el personal.

21. El Director de Operaciones, Director de Servicios Institucionales y/o Jefe de Seguridad y

Salud hacen la evaluacion de los darios.

22. El personal de las areas que hayan sido afectadas, serén reubicadas en otras areas
durante el tiempo que tome la rehabilitacion de las oficinas, en caso de que el incendio
haya afectado completamente las instalaciones del area en mencion. El personal afectado

sera tratado de acuerdo al instructivo de Primeros Auxilios.

23. El area de Servicios Institucionales coordinara con un contratista externo la rehabilitacion

del area en el menor tiempo posible.

24. Si la emergencia se produjere en los andenes de salida o llegada, se evaluaran los dafos
de las instalaciones, y dependiendo de la magnitud de los mismos, la direccion de
Servicios Institucionales procedera a contratar a una empresa para la reparaciéon de las

instalaciones respetando los procesos de contratacién.

25.En caso de que las areas estén afectadas en su totalidad y no cumplan con las
condiciones ambientales y fisicas para proceder con el servicio, la Direccion de Servicios
Institucionales intervendra con la ayuda de un contratista externo el area para dejarla

operativa, respetando los procesos de contratacion.

26. Una vez que la Direccion de Servicios Institucionales haya terminado los trabajos en las

areas afectadas, comunicara al Director de Operaciones para retomar las operaciones.

27. Si la emergencia se produjere en las areas administrativas, se evaluaran los dafios de las

instalaciones para verificar los resultados de la emergencia.

28.Si alguna de las areas administrativas no estd en condiciones de ser habilitada [ :
inmediatamente, el departamento de Servicios Institucionales junto con un contratista ‘\ /

iniciara las labores necesarias para dejarla operativa. \
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29. El resto de areas seran limpiadas para retirar residuos producto del evento si el caso lo

amerita.

30. El personal no afectado de dichas areas sera reubicado temporalmente en otras areas, las
cuales seran adecuadas por Servicios Institucionales previo a su ocupacioén. El personal

afectado sera tratado de acuerdo al instructivo de Primeros auxilios.

31. Los materiales o equipos afectados por el incendio seran gestionados de acuerdo a su

naturaleza.

32. En caso de poder reactivar las operaciones, el Director de Operaciones, ordenara el

regreso del personal a sus puestos de trabajo.

33. En caso de haber ordenado el regreso del personal, el Jefe de Seguridad y Salud verifica

que este se encuentre en sus lugares de trabajo.
PREVENCION Y MITIGACION DE IMPACTO AMBIENTAL.:

CONTROL DE LA MEZCLA DE AGUA MAS COMPONENTES PRODUCTOS DE LA
COMBUSTION.

e La mezcla sera dirigida a los canales de agua

e Se recogera el material que quede dentro del area.

CONTROL DE LAS EMISIONES DE GASES PRODUCTO DE LA COMBUSTION.

Para minimizar la generacion de humo vy la afectacién del medio ambiente, se ejecutaran las

siguientes disposiciones, de acuerdo a la clase de incendio.

Clase A.- Para los incendios de tipos de clase A (papel, cartdn, madera) se utilizara agua o

polvo quimico seco multiple

Clase B.- Para los incendios de tipo clase B (combustibles, grasas) se utilizara agua mas

espuma, didxido de carbono, polvo quimico seco mdltiple.

Clase C.- Para los incendio de tipo clase C (equipos energizados) se utilizara diéxido de

carbono o polvo quimico seco multiple.

CONTROL DE LOS DESECHOS SOLIDOS RESULTANTES DEL INCENDIO.
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Se tomaran en cuenta los siguientes criterios:

e Los desechos peligrosos seran entregados a un gestor autorizado por la Direccién de
Medio Ambiente (DMA).

Los desechos no peligrosos seran depositados en los contenedores de basura para

recolecciéon municipal
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7.12. PROCEDIMIENTO EN CASO DE FALLECIMIENTO

OBJETIVO

Definir las directrices en caso de comprobar el fallecimiento de un usuario o funcionario dentro
de las instalaciones de la Terminal Terrestre, definiendo las acciones que realizara el personal

que labora en la institucion en caso de dicho acontecimiento.
DISPOSICIONES GENERALES

Fundacion Terminal Terrestre de Guayaquil cuenta con un médico ocupacional, quien

confirmara el fallecimiento del usuario o funcionario.

En caso de no encontrarse el médico ocupacional, el personal paramédico tomaré los signos

vitales y de corroborar el fallecimiento, se procedera de la siguiente manera:
Procedimiento General:

» A través de la consola de Seguridad, se procedera a llamar al organismo externo de
socorro ECU 911para informar de los sucesos conocidos sobre el fallecimiento.

» Indicar el lugar exacto por donde deben ingresar los organismos de socorro.

Si en el lugar se encuentra algun familiar de la persona fallecida se debera brindar el

Y

apoyo necesario y disponible.

» En caso de que identifique que la persona fallecida es extranjera y no cuente con algin
familiar o pariente, se debera llamar al consulado respectivo para que apliquen los

procedimientos correspondientes.
Procedimiento Especial:

» Se acordonara el sitio del accidente con conos, mallas y/o cinta de seguridad.

Y

Ninguna persona podra tocar ni mover absolutamente nada del area donde se
encuentra el cadaver, ya que obstruira las investigaciones de rigor.

» El cadaver solo puede ser movido cuando se haya hecho el levantamiento, por las

autoridades respectivas.
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Estos casos se los debe manejar con la mayor reserva posible y en ninglin caso se

puede dar informacién a los medios de comunicacion.

Solo el Gerente General, o quien éste delegue podré dar cualquier informacion, y
Fundacién Terminal Terrestre podra enviar un boletin de prensa con la consulta previa

con el Asesor Juridico de la Fundacién Terminal Terrestre de Guayaquil.

Una vez terminadas las investigaciones y retirado el cadaver, de ser necesario, se
solicitara a la Direccion de Servicios Institucionales proceder con la limpieza exhaustiva
del area, utilizando los equipos de proteccién personal que determine el Jefe de

Seguridad y Salud.

Una vez realizada la limpieza, el Jefe de Seguridad y Salud inspeccionara el area y
comunicara al Director de Operaciones para que ordene restablecer las actividades en

el area.
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7.13. PROCEDIMIENTO EN CASO DE ASALTO/HURTO

OBJETIVO

Definir las directrices en caso identificar a personas involucradas en actos delictivos como

asaltos, definiendo las acciones que realizara el personal que labora en la institucion en caso

de dicho acontecimiento, asi mismo la comunicacion con los organismos externos respectivos.

PROCEDIMIENTO

A continuacion detallamos procedimientos generales a seguir.

Asalto a locales:

Al momento de la apertura o cierre de los locales comerciales o gastrondémicos, se

recomienda que los guardias del sector mantengan en observacion al personal que realiza

esta operacion, reportando a la consola de seguridad via radio la apertura o cierre de los

locales.

Procedimientos a seguir al momento de la ocurrencia de un asalto

Toda actuacion de parte de cualquier funcionario, empleado de la Fundacion
Terminal Terrestre, debe estar orientada a proteger la vida y la integridad fisica de
las personas presentes al momento de la ocurrencia del asalto, para ello, debera

observar los siguientes procedimientos:

Comunicar a través de radio a la consola de seguridad del hecho ocurrido, local y

cantidad de asaltantes.

Comunicar a los guardias de seguridad el hecho y el lugar, para que procedan a
limitar el paso de los usuarios y visitantes al area afectada, sin dar detalle alguno de

lo ocurrido.

El personal de seguridad deberd mantener la calma y no realizar ningun acto
imprudente que pueda poner en peligro la vida e integridad de las personas

presentes.
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* Evitar discutir con los delincuentes. No se debe provocarlos, ni realizar movimientos

que puedan ocasionar reacciones agresivas o peligrosas.

» Si las circunstancias lo permiten, y si no se ponen en peligro la vida y la integridad
de las personas presentes en el asalto, los guardias deberan reaccionar y tratar de
detener el asalto.

Es obligacion del operador de consola llamar via telefénica al ECU911 (911) y reportar
la novedad, danto la informacién completa del local que esta siendo asaltado:

e Ubicacion del local dentro del Terminal Terrestre
¢ Cantidad de asaltantes
* Informacién que pueda ayudar a la identificacion de los asaltantes

» Observe la direccién en que huyen, descripcién y, en lo posible, la placa de los

vehiculos utilizados.

En caso de un enfrentamiento, tome las medidas necesarias para proteger su vida e
integridad personal y protéjase en un lugar seguro hasta cuando tenga plena certeza de

que la situacién ha sido controlada por las autoridades.
Procedimientos a seguir después de la ocurrencia de un asalto

Toda actuacion de parte de los empleados de cualquier local debe estar orientada a

colaborar con las autoridades en la investigacion de los hechos ocurridos.
Para ello, se deben observar los siguientes procedimientos:

* Mantener la calma. En caso de vulneraciones a la integridad fisica y moral se debe

requerir ayuda especializada inmediatamente.

* El local debe cerrarse inmediatamente y esperar el arribo de las autoridades. Se debe
evitar, en la medida de lo posible, la salida de los clientes y usuarios de la entidad, y la

entrada de curiosos y extrafios.

* A la llegada de la primera unidad de policia se debe permitir su ingreso y suministrarle K
informacion relacionada con el asalto como los rasgos fisicos, la vestimenta, el nimero [

/Q 43 de 51

—
5 é}ffwdg

(B



Cddigo:
MANUAL DE EMERGENCIAS Y [~ —
CONTINGENCIAS DE LA TERMINAL |-8¢"4: e
TerminalTerrestreGuayagquil TERRESTRE DE GUAYAQUIL  |Revision: B
Paginas: ¢

de asaltantes, la clase o tipo de armamento, los vehiculos y cualquier detalle que pueda

ayudar a las autoridades a identificar a los delincuentes y a conducir las investigaciones.

+ Se deben proteger las areas de involucradas, con el fin de conservar las huellas

dactilares y demas rastros que permitan dirigir las investigaciones de las autoridades.

« Se debe permitir el ingreso de los organismos de control de la entidad (jefe de
seguridad, analistas de seguridad, auditoria, contraloria) las autoridades de Policia

Judicial y la Fiscalia.

« Se facilitara inmediatamente, para visualizacion en la consola de seguridad por medio
del sistema de CCTV, las grabaciones de los lugares que fueron asaltados al personal
policial y/o representantes del local asaltado. Con un requerimiento judicial, se podra

entregar los videos a quienes determine la autoridad competente.

8. HISTORIAL
Version | Fecha Modificacion Motivo del cambio
00 05-mar-2014 | --—-—-- Creacion del documento
9. REGISTROS
ARCHIVO
REGISTRO :
TIEMPO LUGAR RESPONSABLE D'S"’:?NSAE'ON
Oficia de :
Programa de simulacros N/A Seguridad ‘IJr?cﬁst?ieal Seguridad N/A
Industrial . B
10. ANEXOS
Anexo 1.-

FORMATO DE EVALUACION DE SIMULACRO DE EVACUACION
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T SIMULACRO DE EMERGENCIA
AREA: HORA |N'ICIO:
FECHA: HORA TERMINO:
PERSONAS EVACUADAS: TIEMPO EVACUACION:

1. EVALUACION PREVIA AL SIMULACRO DE EMERGENCIA

DIGA SI..... SI NO OBSERVACIONES

Se ha difundido entre todo el personal administrativo, operativo, locales

1 | comerciales, gastronémicos, choferes, taxistas, usuarios y publico en general
el plan de evacuacion?

Se cuenta con un sistema de voz de alarma para evacuar?

Las personas a cargo de la evacuacion del area estan identificadas?

Las rutas de evacuacion se encuentran debidamente sefalizadas?

Las salidas de emergencia se encuentran debidamente sefializadas?

Las salidas se encuentran con las dimensiones adecuadas y en numero
necesario para el personal que labora en el area?

Se tiene un sistema de conteo de personal establecido?

N O (W

2. EVALUACION DEL SIMULACRO DE EMERGENCIA Y SUS COMPONENTES

2.1 PROCEDIMIENTO DE EVACUACION S| NO OBSERVACIONES
1 | Interrumpa sus actividades y desconecte equipos eléctricos
2 | Ponga en practica proceso de parada rapida
3 | Cerrar puertas sin seguro
4 | Seguir instrucciones del Brigadista
5 | Llegar a ruta de evacuacion caminando, sin panico y sin gritar
6 Fuera de su lugar de trabajo, unase al grupo del area donde se encuentra y
no se separe de él.
7 | Sitiene un visitante, llévelo con usted
8 | Siga la ruta de evacuacion y no se separe del grupo por ningun motivo.
9 | En presencia de humo, avance a nivel del piso.
10 | Esperar el conteo respectivo y dirigirse al punto de reunion

Por ninglin motivo regrese a su sitio de trabajo durante la evacuacién hasta
que los brigadistas den la autorizacion correspondiente

2.2 SISTEMA DE ALARMA S| NO OBSERVACIONES
Fue efectiva la voz de alarma?

Las personas respondieron inmediatamente a la alarma?
Funcionaron las sirenas del sistema?

Funcionaron las luces estroboscopicas?

R A D A A O O OB RVA O
Las rutas de evacuacion estaban despejadas?

El personal alcanzo y se desplazo efectivamente por las rutas de
evacuacion?

Las salidas fueron adecuadas para la evacuacion?

Existen facilidades para que el personal evacue por las rutas de evacuacion
establecidas?

Las escaleras estaban despejadas y son adecuadas para la evacuacion?
PUNTOS DE REUNION S| NO OBSERVACIONES
El personal evacuado pudo llegar al punto de reunion?

El punto de reunion presta facilidades a las labores de contingencia del
incidente?

El personal conoce el punto de reunion general?

ISTEMA DE CONTEO S| NO OBSERVACIONES
El sistema de conteo utilizado fue rapido y efectivo?

Se llevo a cabo el sistema de conteo sin ninguna dificultad?
El sistema de conteo utilizado es aplicable a todas las areas?

-
-

alw|n|=

-

N
—naur::wru

wmam .

Nota: El simulacro sera aprobado cuando todas las preguntas den una respuesta afirmativa. En caso de existir alguna repuesta
negativa se tomaran las medidas correctivas necesarias.

NA = No aplica
Comentarios:
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