RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 02-015
La Paz, 13 de Julio de 2016

CONSIDERANDO:

Que, el Pardgrafo I) del Articulo 2° del Decreto Supremo N° 29710, de.fecha 17 de
Septiembre de 2008, modifica al Decreto Supremo N° 29230 de"15/de Agosto de
2007, senala que la Empresa de Apoyo a la Produccion desAlimentos - EMAPA,
como Empresa Publica, funcionard bajo tuiciéon del Ministerio de Desarrollo
Productivo y Economia Plural de acuerdo con el Decreto'Supremo N° 29894 de 07
de Febrero de 2009; cuya organizacién y funcionamiento se 's?aré a la Ley N°
1178 de 20 de Julio de 1990, de Administracién y,Contrel Gubj mental.

Que, el Decreto Supremo N° 1450 de 31 de.Diciembtre de2012, en la Disposicion
Adicional Primera modifica el Articulo8% (ACTIVIRADES) del Decreto Supremo
N©29230 de 15 de Agosto de 2007, modificado por elDecreto Supremo N° 29710 de
17 de Septiembre de 2008. <
) 2

. Que, el Decreto Supremo N21694 de 44 _de*Agosto dey2013, modifica el Decreto
Supremo N° 29230 de 15 de Agosto de 2007, modificadgpor los Decretos Supremos
N°29710 de 17 de Septietbrede 2008%y N°1450 de 314e Diciembre de 2012.

-
Que mediante Reselucion Admini trativa 02-011-de 09 de Julio de 2015, se aprueba
el Procedimiento'de/Conifol'de Documentos Version 8, mismo que establece que la
aprobacion de procedimj._entpfs se realiza mediante Resolucién Administrativa.

Que mediante Resoluci%n Administrativa 02-023 de 20 de noviembre de 2015 se
aprueba, Procedimiento “RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS EN SUCURSALES
Y ALMACENES DE EMAPA” Version 1.

CONSIDERANDO:

Que durante la gestion 2012, se decide implementar el Sistema de Gestion de
Calidad al proceso de Gestiéon de Almacenes el disefio se realizara a partir del
segundo semestre y la implementacion a partir del mes de Octubre de 2012,
finalmente se logra la inclusion de este proceso en el alcance de la certificacion
durante la auditoria realizada en Marzo de 2013, es en este sentido que el alcance
actual del Sistema de Gestién de Calidad es la gestion de “Apoyo a las organizaciones
de productores agricolas en la fase de provision de insumos (semilla, agroquimicos y
combustibles) para la produccion de alimentos y administracion de almacenes de producto
terminado)” .




Que el Informe Técnico EMAPA/GC/UCM/IT/2016-216 de 06 de Julio de 2016,
sefiala que el objetivo principal del Procedimiento “RESPUESTA ANTE
EMERGENCIAS EN SUCURSALES Y ALMACENES DE EMAPA”, es el de
describir las actividades de respuesta ente emergencias mediante lieamientos y
acciones que el personal debe ejecutar en caso de producirse uha‘emergencias de
manera que se asegure una respuesta oportuna minimizandoidafios al personal,
instalaciones y producto, detallando a continuacién las actualizaciones efectuadas
para la aprobacién del Procedimiento “RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS EN
SUCURSALES Y ALMACENES DE EMAPA” Version'2.

Que el precitado Informe Técnico concluye quefla actualizaciéon del Procedimiento
“RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS EN SUCURSALES Y ALMACENES DE
EMAPA” tiene el proposito de que su_aplicacién sea efectuada en todas las
sucursales y almacenes administrados, per.la Gerencia de Comercializacién de
EMAPA, y recomienda efectuar la ‘aprobaciéh del Procedimiento “RESPUESTA
ANTE EMERGENCIAS EN SUCURSALES' YMALMACENES DE EMAPA” Version
2 mediante resolucién expresa para.ser“difundido y. aplicado en todas las
- sucursales y almacenes quedandp obsoletalla version 1:del citado Procedimiento.

Que, el Informe Legal BMAPAAUAL/INF N°95,de'13 de Julio de 2016 concluye
que la aprobacién del Procedimigh'to de “RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS
EN SUCURSALES Y*ALMACENES DE EMAPA” Version 2; de la Empresa de
Apoyo a la Produccion de Alimentos - EMAPA, no contraviene ninguna norma
juridica ensaetual vigeneia, por lo que se recomienda la emision de la respectiva
Resolucién, Administrativa, quedando sin efecto la Version 1 del mencionado
Procedimiento.

POR TANTO:

El Gerente General de la Empresa de Apoyo a la Produccién de Alimentos -
EMAPA en aplicacién de sus facultades conferidas en estatuto y normativa
vigente;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el Procedimiento de “RESPUESTA ANTE
EMERGENCIAS EN SUCURSALES Y ALMACENES DE EMAPA” Version 2;
de la Empresa de Apoyo a la Produccién de Alimentos - EMAPA, mismo que
forma parte de la presente Resolucion Administrativa quedando sin efecto la




- Versién 1 del mismo.

ARTICULO SEGUNDO.- La Gerencia General a través de la Unidad de
Planificacion y Proyectos en coordinacién con la Gerencia de Comercializacién
queda encargada de la difusion, asi mismo la Gerencia de Come @dc’m de la
Empresa de Apoyo a la Producciéon de Alimentos - EMAPA, qu rgada de la
implementacién y cumplimiento de la presente Resolucién Admi ativa.
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PROCEDIMIENTO E-EMP/UCM/P/494
bl “g RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS EN Version 2
’ SUCURSALES Y ALMACENES DE EMAPA
1. OBJETIVO.

El presente documento, tiene como objetivo describir las actividades y responsables del
Proceso de Respuesta ante Emergencias en Sucursales de Venta y Almacenes de la Empresa
de Apoyo a la Produccién de Alimentos EMAPA.

El proceso busca establecer lineamientos y acciones a seguir por el personal‘que trabaja en las
instalaciones de EMAPA (Sucursales de Venta y Almacenes) a nivel facional, en caso de
producirse una emergencia, de manera que se asegure una respuesta,oportuna, minimizando
dafios al personal de la empresa, el producto, las instalaciones, personal externo y personal
de visita.

2. ALCANCE.

Aplica a las instalaciones y personal de las Sucursales y Almacenes de Producto Terminado
en todo el pais de la Empresa de Apoyo a la Produccionde.Alimentos EMAPA, a partir de la
aprobacion del presente documento queda obsoleto el*Procedimiento de Respuesta ante
Emergencias en Sucursales y Almacenes.de EMAPA Veérsion 1.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCTA.

—~ NORMA BOLIVIANA NB-517002. Elaboracién de Planes de Emergencia - Requisitos.

I~ Bolivia: Ley N° 449 del 4 de Diciémbre de 2013. “Leyde Bomberos”, Bolivia.

I~ Bolivia: Ley N° 16998 del 2 dewAgosto de 1979. “Ley General de Higiene y Seguridad
Ocupacional y Bienestar”, Bolivia.

7 Procedimiento de Prevenciéon y Proteccion contra Incendios en Plantas de EMAPA,
E-EMP/UAT/P/428.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.
4.1. Definiciones.

Para el presente documento se utilizaran las definiciones de la Norma Boliviana NB-
517002.

4.1.1. Accidente o Incidente con daiio.

Evento que da lugar a dafios o perdidas (pérdidas de tiempo, enfermedades
profesionales, lesiones, perdida de continuidad de funciones, dafo al patrimonio
cultural e histérico y/o destruccion de la propiedad).
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4.1.2. Amenaza

Evento fisico potencialmente dafiino, de origen natural o humano que tiene el
potencial de convertirse en una emergencia.

4.1.3. Brigada de Prevenciéon y Control de Emergencia

Conjunto de personas con materiales, suministros, equipos;* capacitacion vy
entrenamiento adecuados para responder ante situaciones de emergencia.

4.1.4. Emergencia.

Es toda situacién generada por causas naturales'o humanas, de origen interno o
externo, donde la normalidad se ve afectada’de manera~intensa en cuanto al
funcionamiento de las personas, servicios, medio ambiente y bienes y que tiene el
potencial de provocar lesiones a las persenas, o dafio a‘las instalaciones.

4.1.5. Emergencia Mayor

Cualquier acontecimiento que ponga en.peligro la vida de las personas, representa
riesgo alto de dafios al medio‘ambiente,y/o propiedad, rebasa los recursos internos
de la organizacion.

4.1.6. Emergencia Menot.

Cualquier acontecimiento que sin poner en peligro la vida de las personas, representa
riesgos de dafos al mediovambiente y/o a la propiedad y que se encuentra dentro de
la capacidad de control.de la organizacién.

4.1.7. Evacuacion.

Abandono que realiza un conjunto de personas a un lugar que estd amenazado por
algan tipo de emergencia o en el que puede ocurrir una catdstrofe a través de una ruta
de evasion pre establecido hasta llegar a un punto de salida o encuentro.

4.1.8. Incendio.

Fuego de grandes proporciones que arde forma fortuita o provocada y destruye cosas
que no estan destinadas a quemarse.

4.1.9. Incidente (OHSAS 18001:2007).

Suceso o sucesos relacionados con el trabajo en el cual ocurre o podria haber ocurrido
un dafio, sin tener en cuenta la gravedad, o deterioro a la salud o una fatalidad.
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4.1.10. Plan de Emergencia.

Documento escrito que contiene el conjunto de acciones que una organizacién
encamina para ser frente a una emergencia, involucra los escenarios de: prevencion,
mitigacién y remediacion o rehabilitacion.

4.1.11. Primeros Auxilios.

Conjunto de acciones y técnicas que permiten la aténcion’inmediata de un
accidentado hasta que llegue la asistencia médica profesional, a fin de que las lesiones
que ha sufrido no empeoren.

4.1.12. Rescate.

Acciones mediante las cuales una persona.o equipo, operativo entrenados acttan
frente a personas que no hayan podidorsalir durahte una emergencia o evacuaciéon y
las conduce al punto de encuentro.

4.1.13. Riesgo.

Probabilidad de ocurrencia de un evento por la severidad del mismo. Se expresa en
funcion al peligro y a la/vulnerabilidad;

4.1.14. Ruta de Evacuiacion.

Ruta asignada al\petsonal, ‘para evacuar los predios de forma rapida y segura en una
situacion de emergericia, y.conocer los puntos de encuentro.

4.1.15. Servicio de'Emergencias Externos.

Grupos organizados, dependientes de las fuerzas del orden publico del estado, o
grupo de voluntarios homologados y reconocidos por el Estado Plurinacional de
Bolivia que pueden dar soporte durante los escenarios de una emergencia.

4.1.16. Simulacro.

Situaciéon simulada de una emergencia para evaluar el comportamiento del personal,
y verificar la efectividad del procedimiento.

4.1.17. Zonas de Seguridad

Lugar determinado e identificado, libre de riesgos derivados de la situacién de
emergencia; que ofrecen proteccién temporal al personal para fines de atencién de
coordinacion logistica, atencion a primeros auxilios, reconteo de personal y otros.
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4.1.18. Tipos de Emergencias Identificados.

Los tipos de emergencias considerados en el presente procedimiento que requieren
una respuesta inmediata son:

~ Incendio.
I~ Incidente en instalaciones.
—~ Robos.
I~ Asaltos.
I~ Incidentes de transito.
4.2. Abreviaturas.
—~ EMAPA: Empresa de Apoyo a la Produccion de Alimentos.
I~ BPCE: Brigada de Prevencion y Control de Emergenctias.
I~ JUC: Jefe de Unidad de Comercializacién.
I~ RVA: Responsable de Ventas y Almacenes:
~ AA: Analista de Almacén.
= SV:Supervisor de Ventas.
I~ EA: Encargado de Almacén.
=~ C: Cajero.
I~ CI: Comunicacion Interna.

= SGC:Sistema de Gestion de Calidad.

5. RESPONSABLES.
5.1. Jefe Unidad de Comercializacion

Responsable de designar a las BPCE en Sucursales de Venta y Almacenes, y prever su
capacitacién y entrenamiento, en prevencién y actuacién pertinente para casos de
incendios, incidentes en instalaciones, asaltos y robos e incidentes de transito, la
designacion se realizard mediante Comunicacion Interna.

5.2. Responsable de Ventas y Almacenes.

Es el responsable de hacer el andlisis del incidente ocurrido, realizara el planteamiento de
las acciones correctivas, asi como su seguimiento en cuanto a la ejecucion.

Elaborado por: EMAPA/GC/UCM/RAL-cfi-msp Fecha: 30/06/16 Péagina 4 de 9
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5.3. Analista de Almacenes / Supervisor de Ventas

Responsables de la organizacion de las BPCE con el personal de Almacenes y Sucursales
de Venta de EMAPA.

5.4. Brigadas de Prevencion y Control de Emergencia (BPCE).

Grupo de personas designadas por el Jefe de la Unidad de Comercializacion, que tendran
como tarea la prevencién de riesgos y protecciéon cuando se detecte una emergencia.

La Brigada estard compuesta por:

I~ Lider de Brigada.

e Sucursales: Supervisor de Ventas.
e Almacenes: Analista de Almacenes.

I~ Brigadista.

e Sucursales: Cajero y/o Vendedor.
¢ Almacenes: Encargado y/o Auxiliar:

6. PROCEDIMIENTO.

En el siguiente cuadro se detalla el procedimiento.que se debe llevar adelante para la
prevencion y proteccion.cuando unaemergencia sea detectada.

Elaborado por: EMAPA/GC/UCM/RAL-cfi-msp Fecha: 30/06/16 Péagina 5 de 9
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6.1. Conformacién y Capacitacién de la BPCE.

Documento de

Actividad Responsable Referencia Registro Descripcién
Designacion de la Brigada de | Jefe de Unidad de Comunicacién | El JUC hara la designacion oficial del personal que pertenecera a la Brigada
1 | Prevenciéon y Control de | Comercializacion Interna de [Prevencién y Control de Emergencias (BPCE), mediante una
Emergencias (BPCE). Comunicacion Interna.
Conformacién y organizacién de | Analista de Almacén | Comunicacién Acta de El AA/SV realizara la organizaciéon de la BPCE con el personal de las
2 | laBPCE / Supervisor de Interna Reuniones sucursales de venta y almacenes, la Lista de Componentes de la BPCE sera
Ventas registrada enjunActa de Reuniones.
Capacitacién de la BPCE Analista de Almacén Acta de Nota de El AA/SV'en coordinaciéon con Recursos Humanos solicitard mediante nota
/ Supervisor de Reuniones Solicitud escrita una‘capacitacion para la BPCE a la Unidad de Bomberos o Cruz Roja.
Ventas (Lista de Actade Las, capacitaciones deberdn ser efectuadas en el transcurso de la gestion, y
Unidad de Bomberos | componentes Réuniones “|westas’deberan contemplar: medidas de prevencién, planes de evacuacién,
Cruz Roja de la BPCE) (Evento.de manipulacién de extintores, primeros auxilios y normas de seguridad.
3 Capacitacion)..{'1 4 realizacion del Evento de Capacitacién se registrard en un Acta de
Reuniones conel fin de evidenciar la participacion del personal asistente.
En el casp /de integrarse personal nuevo a las BPCE posterior a las
capacitaciones por parte de bomberos, el AA/SV deberd prever la
capacitacion interna de los mismos mediante charlas
infoxfativas/instructivas del procedimiento en respuesta a emergencias.
Disponibilidad de medios de Encargado de Mapeo Informe El EA/C Verificard que los ambientes de EMAPA destinados a la venta y
prevencién y proteccién ante | Almacén / Cajero Técnico alinacenamiento de productos cuenten con medios de prevenciéon y de
emergencias Control y proteccion que estén en buen estado, los cuales seran validados segun el
Verificacion de | registro de Control y Verificacion de Equipos E-EMP/UCM/P/480 R08 (Ver
Equipos | ANEXO1).
Verificacion de | 5¢ deberan contar con los siguientes Medios de Prevencién tanto en
Infraestructura | Almacenes como en Sucursales::
4 I~ Medidas de alerta temprana (alarmas sonoras, puntos de activacioén de

las alarmas, sensores de movimiento y sensores de humo).

7 Senalizacién de ambientes y areas de transito.

7 Verificacién de instalaciones eléctricas, canaletas, estado de pisos,
paredes, puertas y otros segin el registro Verificacion de la
Infraestructura de Almacén EMP/P/UCM/480 R10 (Ver ANEXO II).

= Cuadro de teléfonos (Bomberos, policia, hospital y de Inmediatos
superiores), para llamadas de emergencia en lugares visibles cercanos
a un equipo de comunicacion.

Elaborado por: EMAPA/GC/UCM/RAL-cfi-msp
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N° Actividad Responsable Documentc‘) de Registro Descripcién
Referencia
Los Medios de Proteccién con los que se deberd contar en Almacenes y
Sucursales son los siguientes:
7 Disponibilidad y accesibilidad de extintores en buenas condiciones, asi
como también otros medios de mitigacion.
7. Disponibilidadsy accesibilidad de Botiquines de Primeros Auxilios los
cuales.deberdn estar adecuadamente abastecidos.
Disposicion de  sefializacion/ Encargado de NB-55001-1 Mapeo Segun Mapeo en sucursales y almacenes y de acuerdo a la norma NB-55001-1
5 extintores/botiquines. Almacén / Cajero el'EA/C ‘en eoordinacion con el drea de logistica procederan a la colocacién
de los'extintores y botiquines requeridos en cada ambiente de trabajo, al igual
que lasenalizacion que corresponda.
Evaluacion de los medios de Analista de Mapeo Control y EINAA/SV hard una evaluacién semanal de los medios de prevencién y
6 prevencién y proteccién ante Almacén/ Verificacion dé|.proteecion ante emergencias revisando el registro de Control y Verificacion
emergencias Supervisor de Ventas Equipos de Equipos E-EMP/UCM/P/480 RO08, con el fin de detectar las necesidades y
requerimientos en cuanto al estado y cantidad de los mismos.
Programacién de simulacros. Jefe de Unidad de DecretoiLey. Cronograma | El JUC coordinara con la Unidad de Bomberos la planificacién para la
7 Comercializacion N°16998 Anual de realizaciéon de simulacros en las instalaciones de la empresa, el cual debera
Simulacros ser plasmadgen el Cronograma Anual de Simulacros
Ejecucién de simulacros Jefe de Unidad de Cronograma 4| Comunicacion | Para la ejecucion del simulacro el JUC pondra en conocimiento del personal
Comercializacion Anual de Interna mediante” Comunicacion Interna la programaciéon para la realizacién del
Simulacros Acta de simalacro el cual se efectuard en la fecha y hora segtn el cronograma de
Reuniones simtilacros.
8 Para este evento se invitard a personal jerarquico de la empresa, los cuales
estardn como observadores, el registro de esta actividad se hard en un Acta
Reuniones.
Durante la ejecucion del evento se debera realizar una grabacion que sirva de
elemento de retroalimentacién y evaluacién.
Evaluacion de simulacro. BPCE Acta de Informe Pasado el simulacro, la BPCE realizara la evaluacién del mismo, en cuanto a
Lider de BPCE Reuniones Técnico la actuacion del personal de la empresa, personal externo y clientes, se
tomard nota sobre la capacitacién, infraestructura, equipamiento y otros
9 necesarios para una adecuada respuesta a la situacion.
Las deficiencias, requerimientos y las conclusiones seran registrados en un
Informe Técnico elaborado por el lider de la BPCE, para conocimiento de las
instancias superiores y su prevencion posterior.

Elaborado por: EMAPA/GC/UCM/RAL-cfi-msp
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6.2. Deteccion y Aplicacion de los Planes de Emergencias.

Documento de

N° Actividad Responsable Referencia Registro Descripcién
Deteccion  del incidente 'y BPCE /personal Informe del | Segtn el.suceso,detectado tanto en almacenes como en sucursales, la BPCE
aplicaciéon ~ del  plan  de | EMAPA/personal Incidente aplicara un plan de emergencias adecuado, de los siguientes tipos de planes
emergencia segun el tipo externo/ clientes con los que se cuéenta:
Lider de la BPCE @yPlan deEmergencia Contra Incendios.
@ Plan/de Emergencia Contra Incidentes en Instalaciones.
1 @ Plan de Emergencia Contra Robos.
@ Plan de Emergencia Contra Asaltos.
® Plan de Emergencia Contra Incidentes de Transito.
Estosiplanes son descritos en los ANEXOS III-IV-V-VI-VII, en cualquiera de
los"casos el Lider de Brigada debera presentar un Informe Técnico del
Incidente ocurrido.
Anadlisis del suceso ocurrido y Responsable de Informe’del Formtlario de | Pasado el suceso el RVA y lider de la BPCE realizardn el andlisis de lo
5 planteamiento de acciones. Ventas y Almacenes Incidente Acciones ocurrido, identificando las causas que provocaron la emergencia para
Lider de la BPCE Correctivasy | plantear acciones correctivas o preventivas, su registro se hard en el
Preyentivas Formulario'de Acciones Correctivas y Preventivas E-EMP/SGC/P/ 205 R01.
Programacion y Ejecucion de Responsable de Formulario de Seguimiento | El RAV'y el lider de la BPCE programaran la ejecucion de las actividades
acciones. Ventas y Almacenes Acciones Acciones planteadas en el Formulario de Acciones Correctivas y Preventivas, las
3 Lider de la BPCE Correctivas V. Correctivasy | thismas deberan ser coordinadas con la Unidad de Planificacion y Proyectos
Preventivas. Preventivas | (SGC).

Elaborado por: EMAPA/GC/UCM/RAL-cfi-msp

Fecha: Fecha: 30/06/16
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PROCEDIMIENTO E-EMP/UCM/P/494

RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS EN
SUCURSALES Y ALMACENES DE EMAPA

Version 2

7. REGISTROS.

Mapeo

VEVEVEUVEVAVEVEVEVRVAN,

8. ANEXOS.

Comunicacién Interna.
Acta de Reunion.
Nota de Solicitud.
Informe Técnico.

Control y Verificacién de Equipos E-EMP/UCM/F/480 R08.

Verificacién de Infraestructura EMP/P/UCM/480 R10.

Cronograma Anual de capacitacion de Simulacros.

Formulario de Acciones Correctivas y Preventivas ESEEMP/SGG/P/ 205 RO1.
Informe Técnico del Incidente.

Seguimiento de Acciones Correctivas y Preventivas.

Anexol:  Control y Verificacién de Equipes E-EMP/UCM/P /480 RO8.
Anexo II:  Verificacion de la Infraestructura-E-EMP/UCM /P /480 R10.
Anexo III: Plan de Emergencias Contra Incendios.

Anexo IV: Plan de Emergencia‘Contra Inc¢identes en Instalaciones.

Anexo V: Plan de Emergencia Contra,Reboes

Anexo VI: Plan de Emergencia Contra Asaltos.

Anexo VII: Plan de Emergencias Contra Incidentes de Transito.

Anexo VIII:Cuadre de Niimeros Telefonicos de Emergencia.

Anexo IX: Sefialética de Evacuacion.

9. CONTROL DE CAMBIOS.

REVIs;' N

FECHA CAMBIO EFECTUADO
Se ajust6é y modifico la descripcién del punto 6. Procedimiento,
del documento.
Se actualizaron los siguientes registros:
Version 1 30/06/16 I~ Control y Verificacion de Equipos E-EMP/UCM/P/480

RO8.

7 Verificacion de la Infraestructura E-EMP/UCM/P/480 R10.

Se modificaron los Anexos y la numeracion de los mismos.

Elaborado por: EMAPA/GC/UCM/RAL-cfi-msp Fecha: 30/06/16
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ANEXO1I

. REGISTRO E-EMP/UCM/P/480 R08
=4

2 CONTROL Y VERIFICACION DE EQUIPOS Version 2
VERIFICACION
CIUDAD: FECHA DE VERIFICACION:
ALMACEN / SUCURSAL: NOMBRE DEL ENCARGADO:
] ] FECHA DE PROXIMA ]
CODIGO DE ACTIVO FIJO DETALLE VERIFICACION (marcar con una X) RECARGA / OBSERVACION
CALIBRACION
EXTINTOR DE 8 KG VERDE ROJO
EXTINTOR DE 8 KG VERDE ROJO
EXTINTOR DE 8 KG VERDE ROJO
EXTINTOR DE 8 KG VERDE ROJO
EXTINTOR DE 4 KG VERDE ROJO
EXTINTOR DE 4 KG VERDE ROJO
EXTINTOR DE 4 KG VERDE ROJO
BALANZA FUNCIONA 3P
FUNCIONA
< < FECHA DE PROXIMO <
CODIGO DE ACTIVO FIJO DETALLE VERIFICACION (Marcar con una X) T ANTENIMIENTO OBSERVACION
ALARMA FUNCIONA NO
FUNCIONA
NO
SENSOR DE MOVIMIENTO | FUNCIONA N A
SENSOR DE HUMO FUNCIONA NO
FUNCIONA
REFLECTORES FUNCIONA NO
FUNCIONA

Encargado de Almacén/Sucursal




ANEXOII

REGISTRO E-EMP/UCM/P/480 R10
i3
# VERIFICACION DE LA INFRAESTRUCTURA DE ALMACEN / SUCURSAL Versién 2
CIUDAD: FECHA DE VERIFICACION;
ALMACEN / SUCURSAL: ENCARGADO :
DETALLE VERIFICACION (marcar con una X) OBSERVACION
TECHOS BUEN MAL
ESTADO ESTADO
CANALETAS BUEN MAL
ESTADO ESTADQ
EOLICOS BUEN MAL
ESTADO ESTADO
PAREDES BUEN MAL
ESTADO ESTADO
PISOS BUEN MAL
ESTADO ESTADO
PUERTAS BUEN MAL
ESTADO ESTADO
GOMAS DE HERMETIZACION BUEN MAL
ESTADO ESTADO
INSTALACION ELECTRICA BUEN MAL
ESTADO ESTADO

Encargado de Almacén/Sucursal



ACCION

Alerta temprana

ANEXO III

Plan de Emergencias Contra Incendios.

DESCRIPCION DE LA ACCION

Cualquier miembro del personal que observe la emanaciéon de
humo de manera excepcional o de una forma que no es normal,
debera alertar a las demds personas.

EQUIPO, HERRAMIENTA

QUE SE REQUIERE

Detectoresde humo

PERSONAL QUE ASUME LA ACCION

DIRECTA

Empleados de EMAPA, personal externo

o Clientes

Uso de extintores

Los primeros brigadistas alertados por el indicio de incendio,
deberan levantar el extintor que estd mas préximo y utilizarlo si
para apagar el incendio iniciado.

Extintores de fuego

BPCE

Dar alarma

Si por la magnitud del fuego no fuera posible utilizar los
extintores o si después de su uso el fuego contintia los brigadistas
deberén dar la alarma para una evacuacién general inmediatas

Alarmas

BPCE

Comunicacion

El Brigadista se encargara de realizar las llamadas telefénicas a
entidades de apoyo externas, como Bomberos, Policia,'si fuera
necesario se comunicard también con el hospital.mas cercano ‘de
acuerdo al Cuadro de Numeros Telefonicos de Emergencia (Ver
ANEXO VII).

Cuadro de Ntumeros
Telefénicos

BPCE

Evacuacion

Los brigadistas se encargardn de orientar alas deméds personas a
tomar la ruta mas segura para evacuar el lugar.donde se esta
iniciando el incendio, indicando’ las ‘zonas de'seguridad de
acuerdo a la Senalética de Evacuacién (Ver ANEXO VIII).

Senalética de Evacuacion

BPCE

Apoyo

Los brigadistas realizaran..el apoyo adecuade, y brindarin
primeros auxilios a las personas que asi lo requieran.

Botiquin de primeros
auxilios

BPCE

Verificacién

El lider de la BPCE .deberd verificar ‘questodas las personas
procedan con la evacuacion y no,se quede nadie en el lugar del
incendio.

Libro de Novedades
(Guardia de Seguridad)
Almacén/Sucursal

Lider de BPCE

Rescate de persona dentro las
instalaciones

Si el lider de<BPCE después del‘recuento de personal detecta
alguna persona ausente, coordinara con los cuerpos de emergencia
externos para su rescate:

Camillas

Equipo de Primeros Auxilios

Lider de BPCE/Bomberos

Apagar alarma

El lider de BPCE una vez recibida la informacién de finalizacién
de la emergencia, pprocederd a apagar la alarma sonora.

Lider de BPCE

10

Investigacién

Una'vez terminado el suceso el Lider de BPCE y el policia de turno
procederdan con la ‘investigacién del hecho que serd puesto a
conocimiento de las dreas correspondientes mediante un Informe
del Incidente.

Lider de BPCE y el Policia de Turno

FUENTE: NORMA BOLIVIANA NB-517002. Elaboracién de Planes de Emergencia - Requisitos.

Nota: En caso de producirse el incendio en una vivienda, almacén o sucursal aledafia a instalaciones de EMAPA se deberd evacuar a todo el personal interno y proceder segtin el plan.




ANEXO IV

Plan de Emergencias Contra Incidentes en Instalaciones.

PERSONAL QUE ASUME LA ACCION

o . - - EQUIPO, HER IENTA
N ACCION DESCRIPCION DE LA ACCION QUE SE 5]5%15 DIRbCTA
Comunicacion Cualquier miembro del personal que observe el incidente debe Cuadro/de Numeros Empleados de EMAPA, personal externo
1 comunicar inmediatamente al Lider de BPCE y al inmediato Telefénicos o Clientes
superior.
» Evaluacién El lider de BPCE realizard la evaluacién de la magnitud del Lider de BPCE
incidente.
3 Atencién de primeros auxilios Si el incidente es una emergencia menor se deberd prestar. | Botiquin de primeros auxilios BPCE
atencion de primeros auxilios en el lugar.
Pedir ayuda externa En caso de que el incidente sea una emergencia mayor se pedira Cuadro de ntimeros Lider de BPCE /policia
4 ayuda externa, haciendo una llamada telefénica a un‘hospital Telefénicos bomberos
cercano, a la policia o bomberos
5 Evacuacion Se procederd a la evacuacion del o de las personas afectadas al Personal del hospital
hospital mas cercano. cercano/ policia/ bomberos
Investigacion Una vez terminado el suceso se realizardsla investigacion ‘del Informe Lider de BPCE /Policia de Turno
6 hecho, el cual sera informado inmediatamente por el Lider de Técnico
BPCE a las dreas competentes medianté un Informe del Incidente.
FUENTE: NORMA BOLIVIANA NB-517002. Elaboracién.de Planes de Emergencia - Requisitos.
ANEXOV
Plan de Emetgencias Contra Robos
v B K
. . - 4 W, EQUIPO, HERRAMIENTA | PERSONAL QUE ASUME LA ACCION
N ACCION {DEWO“ A CCION \/e/ QUE SE REQUIERE DIRECTA
Comunicacién en caso de Robos Cualquier miembrosdel persenal que observe el incidente debe Cuadro de Numeros Empleados de EMAPA
1 comunicarlo'inmediatamente,al Lider de BPCE y al inmediato Telefénicos BPCE
superior, manteniéndose alejado del area para no contaminar la
escena del robo.
Denuncia El Lider de BPCE hata inmediatamente las llamadas a instancias Lider de BPCE
2 externas como la policia y el seguro mediante la Unidad de
Administracién, para sentar la denuncia del hecho.
Investigacion Una vez que se hagan presentes la policia y el personal del Informe Lider de BPCE/
seguro en la escena del robo, se procederd con la investigacién Técnico Policia/Seguro
3 del hecho, el cual serd informado inmediatamente a las &reas

competentes mediante un Informe del Incidente elaborado por el
Lider de BPCE.

FUENTE: NORMA BOLIVIANA NB-517002. Elaboracién de Planes de Emergencia - Requisitos.




ANEXO VI

Plan de Emergencias Contra Asaltos.

N°

ACCION

DESCRIPCION DE LA ACCION

EQUIPO, HERRAMIENTA
QUE SE 5]5

PERSONAL QUE ASUME LA ACCION
DIRECTA

Comunicacién en caso de asaltos
cuando si se cuenta con personal de
seguridad fisica

El personal no debera oponer resistencia a los criminales,
resguardando de esta manera su integridad fisica y la de los
clientes internos y externos.

Posterior al asalto deberd comunicarse inmediatamente con el
Lider de BPCE.

Cuadro/de Numeros
Telefénicos

Empleados de EMAPA o personal externo

Actuar

El personal de seguridad tomara el control de la situacion y
actuara de acuerdo a su formacién.

BPCE/Policia de Turno

Peticiéon de ayuda

El Lider de BPCE hard las llamadas a instancias externas como.
bomberos, la policia, y hospitales cercanos para pedir ayuda.

Asi mismo deberd coordinar con la Unidad Administrativa la
presencia e inspeccién del personal del seguro a las instalacionés
afectadas.

Lider de BPCE

Investigacion

Una vez terminado el suceso se procedera’con la investigacion
del hecho, el cual sera informado inmediatamente a las dreas
competentes mediante un Informe del Incidente elaborado por el
Lider de BPCE.

Informe
Técnico

Lider de BPCE/Policia de Turno

Comunicacion en caso de asaltos
cuando noO se cuenta con personal de
seguridad fisica

El personal no debera oponer resistenciasa, los ‘eriminales,
resguardando de esta manera su integridad fisica y la de los
clientes internos o externos.

Posterior al asalto deberd comunicarse inmediatamente con el
Lider de BPCE.

Cuadro de Numeros
Telefénicos

Empleados de EMAPA o personal externo

Peticiéon de ayuda

El Lider de BPCE hara las'llamadas a instancias externas ¢omo
bomberos, la policia, y hospitales cercanos para pedir ayuda.

Asi mismo deberd coordinar conyla Unidad Administrativa la
presenciate inspeccién del personal del seguro a las instalaciones
afectadas.

Lider de BPCE

Investigacion

Una vez terminade, el sucéso se procedera con la investigacion
del"hecho, el cual serdvinformado inmediatamente a las areas
competentes mediante un Informe del Incidente elaborado por el
Lider de BPCE.

Informe
Técnico

Lider de BPCE

FUENTE: NORMA BOLIVIANA NB-517002. Elaboracién de Planes de Emergencia - Requisitos.




ANEXO VII
Plan de Emergencias Contra Incidentes de Transito.

ACCION DESCRIPCION DE LA ACCION QUE SE REQUIERE DIRECTA

Comunicaciéon Cualquier miembro del personal que observe un incidente v Empleados de EMAPA o Clientes

EQUIPO, HERRAMIENTA PERSONAL QUE ASUME LA ACCION

causado por una de las movilidades o camiones de EMAPA o
externos, ya sea dentro o alrededor de nuestras instalaciones,
debe comunicar al Lider de BPCE. &
Evaluacion El Lider de BPCE evaluard la magnitud del incidente ocurrido, \\ Lider de BPCE
que podrian ser:

o Choque entre movilidades o camiones. N

¢ Atropello con motorizado a una o varias personas. \? %

e Choque a las instalaciones. Q‘

o Choque al producto almacenado.
Atencién El Lider de BPCE indicara la forma de proceder en segul&nto a].Q - BPCE
3 Plan de Emergencias Contra Incidentes en I aciones
Anexo IV).
FUENTE: NORMA BOLIVIANA NB-517002¢El orklon Pla& de Emergencia - Requisitos.
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ANEXO VIII

Cuadro de Numeros Telefénicos de Emergencia.

FICHA

en/“a i
“";“" TELEFONOS ANTE EMERGENCIAS

PERSONAL EMPRESA EMAPA

AN

NUmeros de Teléfonos Oficina Central

CARGO

NOMBRE CELULAR

Jefe/Responsable Regional

Responsable de Ventas y Almacenes

Analista de Almacenes

Analista de Ventas

Técnico de Almacenes

Supervisor de Ventas

110

5@!5&@\}0‘8 DE EMERGENCIA

119

RADIO PATRULLAS

Red de Emergencias (Ambulancias)) BOMBEROS

PAC

TRANSITO CRUZ ROJA

HOSPITAL 1

HOSPITAL 2 ACCIDENTES

TELEFONOS DE EMERGENCIA

LINEA GRATUITA EMAPA

. _800-10-1230 |




ANEXO IX
Senalética de Evacuacion.

SIMBOLOS SIGNIFICADO DE LA SENAL

SALIDA (il SALIDA
) — Via de sentido

m Lugar de salida

L

Botiquin

Salida dgfemergencia

SALIDA DE SRILIDA DE
EMERGENCIA EMERGENCIA

ﬁ Punto de encuentro

PUNTO DE
ENCUENTRO

@




