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INTRODUCCION

Dentro de las actividades que se realizan en las instalaciones de la SECRETARIA
DISTRITAL DE PLANEACION (SDP), se pueden generar situaciones de emergencia
provocadas, ya sea por el hombre (incendios, atentados terroristas, explosiones, fallas
estructurales, entre otros) o causadas por fendmenos naturales como movimientos
sismicos, vendavales, entre otros; y que, en algun momento, ademas de causar pérdidas
econdmicas, pueden afectar la vida y la salud de las personas.

Por lo anterior, se ha disefiado el presente plan de emergencias, el cual le permitira a la
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION (SDP):

o Responder rapida y efectivamente ante cualquier situacion de emergencia.
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Mitigar los efectos y dafios causados por eventos esperados e inesperados, ocasionados
por el hombre o por la naturaleza.

Preparar las medidas necesarias para salvar vidas; evitar o minimizar los posibles dafios
o pérdidas a la propiedad.

Responder durante y después de la emergencia.

Establecer un sistema que permita a la organizacién recuperarse para volver a la
normalidad en un periodo minimo de tiempo.

o

(0]

o O

Este plan de emergencias esta dirigido a todo el personal propio, contratistas, visitantes y
entidades que funcionan en las instalaciones de la SECRETARIA DISTRITAL DE
PLANEACION (SDP).

Los procedimientos y las acciones formuladas, abarcan desde atender una pequena
situacion de emergencia o hacer una evacuacion parcial en cualquier area de trabajo, hasta
tener que proceder a la evacuacién total de las instalaciones.

Este plan de emergencias debera ser revisado y actualizado periédicamente de acuerdo a
la variabilidad de las situaciones de riesgo, que se pueden presentar, derivadas de la
operacion de la SDP o de su entorno.

I. PLAN ESTRATEGICO.
1. OBJETIVOS.
1.1 OBJETIVO GENERAL.

Evitar pérdidas humanas, materiales y documentales, para minimizar el alto impacto
econdmico en eventos asociados a la ocurrencia de una emergencia al interior o en las
inmediaciones de la SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION (SDP), que afecten
directamente el normal desarrollo de sus actividades; estableciendo los lineamientos
preventivos, administrativos, y operativos necesarios para responder satisfactoriamente
ante dichos eventos y servir de herramienta para dar cumplimiento a los requisitos
sefalados en la legislacion colombiana en materia de preparacion para emergencias.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS.

o Establecer con fundamento en el analisis de riesgos, las bases de la preparacién para
emergencias.

o Establecer las medidas preventivas y protectoras para los escenarios identificados como
posibles generadoras de emergencias.

o Capacitar y entrenar al personal en general en el uso de las medidas correctivas,
preventivas y operativas para el éxito en el control y manejo de cualquier situacién de
emergencias.

o Organizar los recursos técnicos con los que se cuenta mediante una hoja o ficha técnica
de vida, permitiendo de esta forma que siempre estén disponibles y en Optimas
condiciones para su uso en caso de una emergencia.
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o Aplicar los procedimientos operativos normalizados (PONs) y administrativos
preestablecidos, de manera que en el menor tiempo posible se puedan restablecer las
condiciones normales de operacion.

o Brindar las herramientas cognitivas y conductuales necesarias, que permitan una
evacuacion segura de las personas que se encuentran expuesta a un peligro
determinado y su paso a lugares seguros de menor riesgo.

o Cumplir con los requerimientos sobre emergencias establecidos por las entidades
gubernamentales.

o Identificar las amenazas, vulnerabilidad y los niveles de riesgos en los que se encuentra
la documentacién frente a éstas.

2. ALCANCE.

El presente Plan de Emergencias y Contingencias ha sido disefiado para dar cobertura a
todos los procesos y actividades, en los horarios laborables y no laborables, que se
desarrollan en las instalaciones de la SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION (SDP).
3. MARCO LEGAL Y TECNICO PARA PREPARACION Y RESPUESTA A
EMERGENCIAS.

El Gobierno Nacional consciente de los diferentes fenbmenos naturales y antropicos que
pueden afectar la integridad fisica y mental de las personas y las instalaciones, ha visto la
necesidad de implementar un plan para preparaciéon y atencién de emergencias en cada
establecimiento de trabajo; por tal motivo ha emitido una serie de normas legales que
reglamentan dicho tema.

De otra parte y en el mismo sentido de la preparacién y respuesta a emergencias, los
organismos normalizadores han emitido normas técnicas con el fin de dar las pautas
técnicas para garantizar la adecuada preparacion y respuesta a emergencias.

En el Anexo N° 1 se presentan las normas legales existentes a nivel nacional y distrital, asi
como algunas normas técnicas requeridas para el Plan de Emergencias de la
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION (SDP).

4. GENERALIDADES DE LA ENTIDAD.

4.1 IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD.

Razén social SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
(SDP)

Nit 899.999.061-9
Torre CAD: Carrera 30 N° 25 — 90; Pisos 5, 8, 13y

Datos generales Direccion Sétano _

SUPERCADECAD, Pisos 1y 2.

Contacto Direccién de Gestion Humana

Cargo Profesional Especializado - SSST

Correo electrénico | plopez@sdp.gov.co

Teléfono 3358000

Localizacion Departamento Cundinamarca
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Municipio Bogota D. C.
Actividad Entidad distrital a cargo de las politicas de
Datos de la economica planeacion.
DloShizac ﬁsg:lasentante Secretario Distrital de Planeacién

Informacion
sobre la
ocupacion

Directos 612
Funcionarios y
Numero estimado | Funcionarias en
de personas situacion de 3
Fijas discapacidad
Contratistas Promedio 120
PROMEDIO TOTAL 745
Numero estimado Visitaptes diarios 80
de personas aproximados
Flotantes TOTAL 825

Jornada laboral

Personal Administrativo

Lunes a viernes de 7:00 a.m. — 4:30 p.m.

Supercade CAD

Lunes a Viernes de 7:00 a.m. — 6:00 p.m.

Descripcion de
la ocupacion

o Funcionarios y Funcionarias directos en desarrollo de sus actividades.
o Contratistas en desarrollo de sus actividades.

e Visitantes.

Fuente: Profesional SG-SST de SDP

4.2 DISTRIBUCION DE LAS DEPENDENCIAS EN LA EDIFICACION DE LA (SDP).
Tabla N° 1 Distribucién de las Dependencias en la Edificacion.

Piso

Areas y Dependencias

Numero de
Personas

Sala de capacitaciones

40

Banos

3

Gimnasio

Cafeteria

Archivo

Segundo Piso
SUPERCADE CAD

Historias laborales

1
1
4
3

Subsecretaria de planeacion
socioecondémica

Area de Primer Auxilio

Direccion de politicas sectoriales

Direccion de Equidad y Politicas Sectoriales

180

Direccion de Economia Urbana

Direccién de Operaciones Estratégicas

DIRNI

Direccion de Diversidad Sexual
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Piso

Areas y Dependencias

Numero de
Personas

UPS

Intervencion Documental

Auditorio

Capacidad 80
Personas

Rack

Sala de Juntas

Sala de sistemas

Sintra plan

Recepcién

74

Primer Piso
SUPERCADE CAD

7 Médulos de Atencion

Radicacion Planeacion

Atencioén Publico

Mensajeros Moto

Planoteca

Archivo / Biblioteca / Planeacion

39

Piso Trece
Torre CAD
Carrera 30 N° 25 -90

Banos

Subsecretaria de Planeacion Territorial

Direccion de Legalizacion y Mejoramiento
de Barrios

Estratificacion

Servicio al Ciudadano

Oficina Abierta

Sisben

Informacion y Estudios Estratégicos

Estudios Macro

Informacion Cartografia y Estadistica

Planeacion

Control Interno

156

Piso Octavo
Torre CAD
Carrera 30 N° 25 -90

Despacho y asesores

Secretaria

Corporativa

Juridica

Planeacion de la Inversion

Sala de Juntas

Banos

Cafeteria

= |hiBd|O

Piso Quinto
Torre CAD
Carrera 30 N° 25 -90

Sistemas

Centro de Computo

Territorial

Sala de Juntas

Recepcion

121

Banos

Cafeteria

ENFN
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\ < . Numero de
Piso Areas y Dependencias Personas
Sétano Mantenimiento 3
Torre CAD Sala Conductores 10
Carrera 30 N° 25 - 90 | Cafeteria 100
4.3 GEORREFERENCIACION Y VIAS DE ACCESO.
Fuente: Georreferenciacion
Google
Tabla N° 2 Linderos y Vias de
acceso.
Norte Avenida calle 26, El Dorado.
Sur Calle 34 en sentido oriente-occidente,
) Hospital Mederi.
Linderos . Plaza de la Democracia.Interseccion calle 26
Oriente
con carrera 34.
Occidente Av. Carrera 30, Av. Las Américas.

Avenida Calle 26, sentido Occidente-
Oriente.

Avenida las Américas en sentido oriente-
occidente.

Vias principales

Vias de acceso
Vias alternas

4.5 DESCRIPCION DE LOS ELEMENTOS ESTRUCTURALES Y OTROS.

La SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION (SDP) se encuentra ubicada en la
edificacion donde funciona el Centro Administrativo Distrital (CAD) y el Supercade CAD, una
edificacion construida entre el afo 1976. La edificacion fue reforzada en el afio 2014 con el fin
de que cumpla con la norma de sismo-resistencia actual.
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Tabla N° 3 Materiales de los elementos estructurales.

Elemento Estructural y
otro

Area Interior

Area Comun

Piso Plancha de cemento Granito y baldosas de
ceramica.
Techo Plancha de cemento con | Plancha de cemento con
cielo raso. cielo raso en area de
oficinas y plancha de
cemento en Escaleras de
evacuacion.
Ventanas Aluminio y vidrio. N/A
Persianas
Puertas Vidrio, madera Vidrio, madera
Divisiones (oficina abierta) | Metal, tela, vidrio N/A
Muebles Madera, plastico, tela, | N/A
metal
Escaleras Cemento con granito Cemento con granito
Pasamanos Cemento Cemento
Rampas No hay No hay

Fuente: Autor en recorrido por las instalaciones de la SDP.

4.6 SERVICIOS GENERALES.

Tabla N° 4 Servicios Generales.

SERVICIO

OBSERVACIONES

Acueducto y Alcantarillado

Suministrada por la Empresa de Acueducto, Agua y
Alcantarillado de Bogota D. C.

Electricidad Suministrada por la Empresa de Energia de Bogota D.
C.

Servicio de telefonia Existen lineas telefénicas, internet y correo
electronico.

Sanitarios Se cuenta con baterias de Banos separados para
hombre y mujer, los cuales son usados por
Funcionarios (as).

Vigilancia Se cuenta con servicio de vigilancia durante el Horario

de Atencién a los Ciudadanos en el Supercade, que
cumple la funcion de seguridad y control y durante la
jornada laboral de los Funcionarios (as).

4.7 MAQUINAS, EQUIPOS Y HERRAMIENTAS.

- Computadores

- Impresoras

- Celulares

- Teléfonos fijos

- Hornos Microondas
- Estufa
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- Aspiradora
- Camionetas

4.8 INSUMOS O MATERIALES.

- Cartuchos para impresoras

- Toners para Fotocopiadoras

- Papeleria

- Documentos de Archivo

- Alcohol al 70% (Limpieza de depdsitos de archivo)
- Detergentes para el aseo

- Café, Azucar, Aromaticas

- Elementos de Proteccion Personal




5. ANALISIS DE LAS AMENAZAS.
Tabla N° 5 Analisis de las Amenazas.

AMENAZA

ANALISIS DE AMENAZAS

DESCRIPCION AMENAZA

CALIFICA
CION

COLOR

. Movimientos
sismicos

La SDP (CAD y Supercade CAD) se
encuentra ubicada en la Zona 3, en el
Mapa de microzonificacion Sismica de
Bogota D. C., llamada LACUSTRE A.

Bogota D. C. se encuentra ubicada en
una zona intermedia para la ocurrencia
de Sismos y Terremotos, por lo cual es
posible que un sismo o terremoto afecte
a la Sede Supercade CAD y el CAD.

PO

. Descargas
eléctricas

Se puede producir por corto circuito en la
instalacion eléctrica del Supercade CAD
y el CAD 0o por una tormenta eléctrica.

PO

¢

. Fallas
estructurales
por sismos.

La SDP (CAD y Supercade CAD) se
encuentra ubicada en la Zona 3, en el
Mapa de microzonificacién Sismica de
Bogota D. C., llamada LACUSTRE A.

Bogota D. C. se encuentra ubicada en
una zona intermedia para la ocurrencia
de Sismos y Terremotos, por lo cual es
posible que un sismo o terremoto afecte
a la Sede SUPERCADE CAD y el CAD.

PO

. Explosiones

Se pueden presentar por los siguientes
conceptos: (1) Explosion en la red de gas
natural de los restaurantes, y viviendas
ubicadas alrededor de la Sede CAD vy
SUPERCADE CAD. (2) Explosion de
vehiculos que circulan por la Carrera 30,
Av. Las Ameéricas, y Av. El Dorado.
Puede ser un acto deliberado por el facil
acceso desde el Supercade CAD.

PO

. Fallas
estructurales

por explosiones

Es completamente posible que se
presenten fallas estructurales por
explosiones. Los edificios tienen mas de
20 afios de construido, aun cuando el
CAD ha sido reforzado en el afio 2014.

PO

¢

. Incendios

Se puede producir un incendio, por corto
circuito, sobrecarga en los circuitos de
las instalaciones eléctricas 6 por una
tormenta eléctrica. Puede ser un acto
deliberado por el facil acceso desde el
Supercade CAD.

PO

12
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AMENAZA

ANALISIS DE AMENAZAS

| | E DESCRIPCION AMENAZA CALIFICA| COLOR
CION
7. Electrocucién Por contacto con la energia eléctrica que
X circula por la instalaciones eléctricas de PO ‘

la Sede CAD Y SUPERCADE CAD.

8. Hurtos

El SUPERCADE CAD atiende
X |diariamente a 22.000 personas, y en la PR
entrada al mismo se presentan ventas
ambulantes y publico en general. Hay
facil acceso desde el Supercade CAD.

9. Sabotaje
equipos
instalaciones

de Los Usuarios del SUPERCADE CAD, en

e X mas de una ocasion han realizado
manifestaciones de inconformidad. Los PR
modulos de atencién de la SDP pueden
verse afectados.

10. Accidentes | X Se pueden presentar caidas a diferente ‘

de personas

nivel en el transito de los Funcionarios PO
(as) de la SDP entre los pisos donde
laboran en el CAD y el Supercade CAD.
A los médulos de la SDP en la Sede
SUPERCADE CAD llegan en su mayoria
adultos mayores y se pueden presentar
caidas a un mismo nivel por resbalones
y caidas, ya que el piso es de ceramica.

11. Revueltas X [El inconformismo de los Usuarios del

y asonadas

SUPERCADE CAD con la PR
Administracion Distrital es tal, que es
muy probable que ocurran este tipo de
manifestaciones y los Funcionarios (as)
en los moédulos de la SDP pueden verse
afectados.

12. Comporta El inconformismo de los Usuarios del

miento
personas

de X [SUPERCADE CAD con la PR
Administracion Distrital es tal, que es
muy probable que ocurran este tipo de
manifestaciones y los Funcionarios (as)
en los moédulos de la SDP pueden verse
afectados.

13.
Inundaciones

Se han presentado dos incidentes que PR
afectan las zonas de archivo, bafios V|
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AMENAZA

ANALISIS DE AMENAZAS

| | E DESCRIPCION AMENAZA CALIFICA| COLOR
CION

oficinas en el primer y segundo piso del
SUPERCADE CAD.

6. ANALISIS DE VULNERABILIDAD.
Tabla N° 6Resumen analisis de vulnerabilidad

PERSONAS

GESTION
ORGANIZACIONAL

TOTAL COLOR
VULNERABILIDAD ROMBO
DE PERSONAS | PERSONAS

CAPACITACION Y | CARACTERISTICAS
ENTRENAMIENTO DE SEGURIDAD
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0,88 0,64 0,6 2,12 ‘
Baja
RECURSOS
TOTAL COLOR
SUMINISTROS EDIFICACIONES EQUIPOS VULNERABILIDAD ROMBO
DE RECURSOS RECURSOS
0,83 0,72 0,30 1,85 <>
Media
SISTEMAS Y PROCESOS
o | SoLoR
SISTEMAS P VULNERABILIDAD
SERVICIOS ALTERNOS RECUPERACION SISTEMAS Y SISTEMAS
PROCESOS PROCESOS
1 0,66 0,7 2,36 ‘
Baja

Nota: En el Anexo N° 15 se encuentra el cuestionario de cada Elemento/Aspecto.




Tabla N° 7Consolidado de la Calificacion de las Amenazas y el Andlisis de Vulnerabilidad.

Amenazas Analisis de Vulnerabilidad Nivel de Riesgo
3 % 9 Personas Recursos Sistemas y Procesos S 8
g Sc |3 5 5§
= . * -] — =] o = (= - 0 e-:g
g £° 2.8 8§ BsEfQ £ & . 8sB89 .8 5 . 55889 3° @ &v
-— S os3 0O — = o= =| 0O = o== O c
S I §r3%d 4 & &-38/d g § &r389 © =
CADE Y SUPERCADE CAD
. Movimient
0s PO 081061 56| 512 0.8 1 071031 445 06 1 07| 236 > BAJO
o 8 4 3 0 6
sismicos
. Descarga
s PO 08106156 212 0.8 1 071031 445 061 07| 236 > BAJO
s 8 4 3 2 0 6
eléctricas
. Fallas >
estructura 0,8 10,6 08| 0,7 | 0,3 0,6 BAJO
les por PO 8 4 0,6 | 2,12 3 5 0 1,85 6 0,7 | 2,36
sismos.
. Explosion ;
0,8 0,6 08| 07|03 0,6
es 4 ’ ) ) ) )
PO 8 4 0,6 | 2,12 3 5 0 1,85 6 0,7 | 2,36 > BAJO
. Fallas
estructura ’
les por PO °é8 001 06| 2,12 0538 o 063 1,85 OéG 0.7 | 2,36 BAJO
explosion
es
. Incendios 0,806 08|07 |03 0,6
PO 5 | 4|08 212 5 | 5 || 188 2| 07| 236 > BAJO
. Electrocu 08|06 0810703 0,6 >
cion PO 3 4 0,6 | 2,12 3 5 0 1,85 6 0,7 | 2,36 BAJO
. Hurtos 0,8 | 0,6 08|07 |03 0,6 <
PR 3 4 0,6 | 2,12 3 5 0 1,85 6 0,7 | 2,36 BAJO

16
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. Sabotaje ;

de

equipose | PR 081061456 212 08107103 445 1198107 236 BAJO

. : 8 | 4 31 2| 0 6

instalacio

nes

. Accidente ’ BAJO

s de 08 |06 08|07 |03 06

S oonas | PO 2190 oe | 212 D% %] 1es 1% 07| 236

. Revueltas 5

y PR 0810655 212 08 107103} 4385 1 1961071 236 BAJO
8 | 4 31 2| 0 6

asonadas

. Comporta L

mientode | PR 08106455 212 08107103} 485 1 1961071 236 BAJO
8 | 4 31 2| 0 6

personas

Inundacio 0806 08107 |03 0.6 > BAJO

o PR 2% |06 | 2,12 2% %] 1es 1% 07| 23




Tabla N° 8Priorizacién de Amenazas y Medidas de Intervencion.

PRIORIZACION DE AMENAZAS Y MEDIDAS DE INTERVENCION

AMENAZA

MEDIDA DE INTERVENCION

TIPO DE MEDIDA

PREVENCI

\ MITIGACI
ON ON

Movimientos
sismicos

Educar a Funcionarios y Funcionarias,
Contratistas y Visitantes sobre qué hacer
en caso de Sismo o Terremoto.

X

Descargas eléctricas

Mantenimiento preventivo periddico de las
instalaciones eléctricas, equipos
eléctricos. Instalaciéon de Pararrayos.

Fallas estructurales
por sismos.

Inspeccionar las estructuras de |la
edificacion con el fin de identificar
precozmente su deterioro. Realizar
simulacros periédicos.

Educar a Funcionarios y Funcionarias,
Contratistas y Visitantes sobre qué hacer
en caso de Sismo o Terremoto.

Explosiones

Seguridad fisica interna. Trabajo conjunto
de seguridad con policia y autoridades.

Mantener activo el Plan de Emergencias y
los recursos internos y externos.

Fallas estructurales
por explosiones

Educar a Funcionarios y Funcionarias,
Contratistas y Visitantes para realizar una
evacuacion segura y rapida de las
instalaciones. Realizar simulacros
periédicos. Realizar refuerzos
estructurales a las edificaciones para que
cumplan con la norma de sismo
resistencia.

Incendios

Mantenimiento preventivo periddico de los
equipos eléctricos. Implementar sistema
de deteccién de humo.

Mantener habilitados los extintores

portatiles.

Electrocucion

Realizar mantenimiento preventivo
periodico de las instalaciones eléctricas.
Capacitar al personal en los peligros
eléctricos presentes en el proceso
productivo y la forma de prevenir sus
efectos.

Hurtos

Seguridad fisica interna. Trabajo conjunto
de seguridad con policia y autoridades.

Sabotaje de equipos
e instalaciones

Seguridad fisica interna. Trabajo conjunto
de seguridad con policia y autoridades.

Accidentes de
personas

Colocar bandas antideslizantes en las
escaleras, sefalizacién y no usar ceras
para pisos que no sean antideslizantes.

Revueltas o
asonadas

Seguridad fisica interna. Trabajo conjunto
de seguridad con policia y autoridades.

18
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Comportamiento de
personas

Seguridad fisica interna. Trabajo conjunto X X
de seguridad con policia y autoridades.

Inundaciones

Capacitar a los contratistas que realizan X
las intervenciones de tipo locativo, en este
caso hidraulico en el cuidado y manejo
preventivo, teniendo en cuenta los
elementos especialmente de
caracteristicas documentales que se
puedan ver afectadas.

Ademas de la exigencia de mecanismos
de proteccién de las areas que se van a
intervenir con el fin d evitar dafos.

7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARA ATENDER EMERGENCIAS.

Figura

[ Comité de Emergencias ‘

Informacion
Publica

‘ Area Juridica

Enlac
l 2 Seguridad Operacional

1 1 1

Seccién de Planeacion

Seccion de Operaclones Finanzas

‘ Secclon de Logistica

‘ Seccion de Administracion ¥ |

|
Unidad Situacional

Unidad

Proveeduria

Rama Servicios

Rama EDAN ‘

N° 1

Unidad
Documentacion

G 1
Reacondiclonamiento
bt ¥ Recuperncion del
Personal

Rama : = =]
_{ Restablecimiento Unidad de € nalu\]

Grupo
Comunicaciones

Grupo Informtica

Grupo Medios de
Transporte

Organizacion para Emergencias.

i

7.1 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

N° Cargo Funcion
Comité de Garantizar la elaboracion e implementacion del Plan de
1 Emergencias (CE) Emergencias. Coordinar y mantener actualizados los
numeros telefonicos de los Grupos de Apoyo Externo.




TMEN A-LE-021 PLAN DE PREVENCION, ATENCION Y RESPUESTA A EMERGENCIAS
ALCJ\ - OR SDP - CAD
S B o Version 4 acta de mejoramiento 139 del 1 de junio de 2018 Proceso A-CA-005
DIRECCION DE GESTION HUMANA
N° Cargo Funcion

Conocer el funcionamiento del Plan de Emergencias, para
tomar las medidas correctivas de acuerdo con la evaluacion
de los resultados. Conocer y evaluar emergencias: causas,
atencion, consecuencias y medidas correctivas. Realizar
reuniones periddicas minimo cada tres (3) meses y dejar
registros (Actas). Coordinar el desarrollo de las actividades de
divulgacion del plan de emergencias.

Realizar la evaluacion del desempefio de las funciones y
responsabilidades asignadas en el Plan de
Emergencias.Coordinar el desarrollo de las actividades y
procedimientos a realizar segun la evaluacion de las
condiciones y magnitud de la emergencia. Coordinar la
solicitud de ayuda a los Grupos de Apoyo Externo. Servir de
o6rgano de consulta inmediata para el Comandante de
Incidente — CI. Autorizar las decisiones que se requieran.
Adelantar las diligencias para el levantamiento de cadaveres,
actas de defuncién, autopsias, funerales, entre otros. Tomar
decisiones post emergencias como traslado de dependencias
y reanudacién de actividades. Evaluar la emergencia en
cuanto a causas, atencion de la emergencia, impactos
causados a las personas, instalaciones, equipos, entre otros.
Participar en la auditoria a la respuesta dada a la emergencia
que ha finalizado. Determinar las acciones correctivas y
preventivas.

Comandante de
Incidente (CI)

Es el responsable de implementar el PIRE y por lo tanto de
activar el Esquema Organizacional para garantizar la
respuesta institucional en la ciudad. Asi mismo, es el
referente de la entidad con el SDGRCC respecto a la
coordinaciéon y atencion de emergencias que ocurran en
Bogota.

Es el responsable tanto de la formulacion y emision de
informacion acerca de la emergencia a los medios de prensa
y otras instituciones y organizaciones relevantes como de
evaluar la funcionalidad y aplicabilidad del Protocolo Distrital
de Respuesta 6.6. - Informacién Publica.

Esta funcion sélo se activa en caso de emergencia y el
encargado es responsable de adoptar medidas para la
seguridad del personal de respuesta durante la
implementacién del PIRE.

2
Oficial de
Informacion Publica
3
Oficial de Seguridad
4 Operacional
Enlace
5

Es el contacto entre la entidad y el SDGRCC y para los
sectores administrativos de coordinacién representa la
funcién de contacto con las entidades adscritas y/o vinculadas
al sector; de acuerdo a lo establecido en el numeral 4.8 de la
presente guia. Es de anotar que para las entidades en las
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NO

Cargo

Funcion

cuales no se delegue responsables, esta funcién debera ser
asumida por el Comandante del Incidente.

Asuntos Juridicos

Area conformada por la oficina juridica de cada entidad, es la
encargada de garantizar que las operaciones y actuaciones
administrativas que se realicen durante la fase de respuesta
a la emergencia estén respaldadas por el marco juridico
adecuado.

Seccion Planeacion

Esta seccion en primera instancia debe definir un jefe de
seccion quien sera responsable de la recoleccion, evaluacion,
diseminacion y uso de informacion acerca del desarrollo de la
emergencia y del estado de los recursos de la entidad
asignados para una adecuada respuesta. De igual forma, es
la seccion encargada de elaborar el Plan de accion de la
emergencia, el cual define las actividades de respuesta y el
uso de los recursos durante un periodo operacional.

Unidad Situacional

La persona designada es la responsable de la recoleccion y
organizacién de informacion acerca del estado de la situacion
de la emergencia, para que el jefe de planeacion o el
comandante del incidente tengan conocimiento y claridad
acerca de lo que esta sucediendo.

Unidad de
Documentacion

La persona designada sera la responsable de verificar el
adecuado diligenciamiento de los diferentes formatos
requeridos de acuerdo a la emergencia y por solicitud del jefe
de seccion. Asi mismo, debe mantener los archivos
completos y precisos de la emergencia y registrarlos y
archivarlos para cualquier finalidad legal, analitica o histérica.

10

Seccién de
Operaciones

Seccién responsable de ejecutar las acciones definidas en los
protocolos que estén directamente relacionados con la misién
principal de la entidad. Es decir, se deberan implementar
principalmente los protocolos de respuesta de las areas de
respuesta 1, 2, 3 y 4 y por tanto, la entidad podra conformar
ramas de respuesta como se describe a continuacion.

11

Rama EDAN

Rama responsable de realizar la Evaluacion de Darios y el
Anadlisis de Necesidades generados en los Sistemas
Generales, el Habitat y el Medio Ambiente evaluando ademas
la funcionalidad y aplicabilidad de los Protocolos Distritales de
Respuesta correspondientes a las Funciones 2.1. Y 2.2.

12

Rama
Restablecimiento

Rama responsable de aplicar y evaluar la funcionalidad del
Protocolo Distrital de Respuesta definido para la Funcién 2.4.
Restablecimiento de los Sistemas Generales necesarios para
la atencion de la emergencia.

13

Seccién Logistica

Seccién encargada de proveer instalaciones, servicios y
materiales, incluyendo el personal que operara Ilos
equipamientos utilizados para atender la emergencia de
acuerdo a lo establecido en la Guia para el manejo logistico
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NO

Cargo

Funcion

de emergencias. Ademas, es indispensable cuando las
operaciones se cumplen en grandes extensiones y cuando
son de larga duracién.

Por lo anterior, esta seccién da cumplimiento a los protocolos
distritales definidos en el area N° 5- Administracion de la
Emergencia y también puede ser establecida por las
entidades, que, aunque no participen en los protocolos del
area N° 5 requieran el soporte logistico para dar una
respuesta adecuada.

De igual manera esta seccion esta conformada por las ramas
que se enuncian a continuacion y por tanto se recomienda
gue las entidades — si las requieren — las establezcan en su
esquema de respuesta.

14

Rama Servicios

La persona designada en esta rama es la responsable del
manejo de todas las actividades de servicios en la
emergencia y supervisa las operaciones de los grupos de
informatica, comunicaciones, reacondicionamiento y
recuperacion y medios de transporte.

15

Grupo de Informatica

Responsable de elaborar, crear, emplear y mantener los
sistemas de procesamiento de informacion, incluyendo el
hardware y el software y aspectos de organizacion, asi como
de implementar procesos de transmisién de datos de modo
automatico. Da cumplimiento al protocolo distrital de
respuesta 5.5 — Informatica.

16

Grupo de
Comunicaciones

Encargado de garantizar y mantener las comunicaciones en
la emergencia entre todo el personal y los comandantes del
incidente, a través de un Plan de Comunicaciones. Da
cumplimiento al protocolo distrital de respuesta 5.4 -
Sistemas de comunicaciones.

17

Grupo de
Reacondicionamiento
y Recuperacion

Encargado de brindar al personal que realiza las labores de
atencion de la emergencia, las condiciones adecuadas para
su reacondicionamiento y recuperacion de acuerdo a lo
establecido en el protocolo distrital de respuesta 5.2. Dentro
de estas condiciones se encuentran: apoyo psicoldgico,
apoyo familiar, alimentacion, salud, alojamiento o sitio de
descanso en las mejores condiciones, entre otros.

18

Grupo de Medios de
Transporte

Encargado de permitir que los suministros y el personal de
respuesta establecido en el esquema de turnos (ver numeral
4.7) lleguen a los diferentes puntos requeridos segun la
funcién o misién a desarrollar. Adicionalmente incluye la
maquinaria pesada como apoyo a las operaciones de la
entidad. Da cumplimiento al protocolo distrital de respuesta
5.7 — Medios de Transporte.
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NO

Cargo

Funcion

19

Seccion
Administracién y
Finanzas

Seccién responsable de justificar, controlar y registrar todos
los gastos y de mantener al dia toda la documentacion
requerida (administrativa, contable, financiera).

20

Unidad de
Proveeduria

Responsable de todos los aspectos financieros, y del analisis
de costos de la emergencia y de la supervision de los
miembros de su seccion.

21

Unidad de Costos

Unidad encargada de realizar las operaciones financieras y
econémicas de la entidad para apoyar la atencién de la
emergencia, de tal forma que se tenga informacién contable
y financiera veraz, oportuna y fidedigna para la toma de
decisiones.

22

Funcionarios y
Funcionarias.

Evitar la realizacion de cualquier actividad que pueda
desencadenar una emergencia. Acatar las disposiciones que
en materia de preparacién para emergencias establezca la
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION (SDP).
Reportar cualquier situacién de emergencia que detecte en la
SDP. Participar activamente en las capacitaciones que se
realicen en el marco de la preparacién para emergencias.
Participar activamente en los Simulacros o eventos de
preparacion para emergencias que se realicen en la SDP.
Postularse de manera voluntaria para conformar la Brigada
de Emergencias.

23

Visitantes.

Abstenerse de realizar cualquier actividad que pueda
desencadenar una emergencia. Responsabilizarse por sus
objetos personales. Reportar cualquier situacion de
emergencia que detecte en la SECRETARIA DISTRITAL DE
PLANEACION (SDP). Acatar las instrucciones dadas por los
Brigadistas de la SECRETARIA DISTRITAL DE
PLANEACION (SDP) y/o Grupos de Apoyo Externo.

7.2 EVALUACION DEL DESEMPENO DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
ASIGNADAS.

La evaluacién del desempefo buscara asegurar que las personas asuman las funciones y
responsabilidades asignadas en el Plan de Emergencias.

La evaluacién del desempeno debera ser realizada por el Comité de Emergencias - CE,
dentro de la auditoria interna anual al Plan de Emergencias y de ella se dejara el registro
correspondiente y se tomaran las acciones correctivas o preventivas a que haya lugar, con
el fin de mejorar continuamente la gestién en la preparacion y atencion de emergencias en
la SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION (SDP).

8. PROGRAMACION PARA REALIZACION DE SIMULACROS Y/O PRACTICAS DE
EMERGENCIA.

- Frecuencia de los Simulacros:
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o Realizar una practica de evacuacion independiente, por lo menos una vez al afio en cada

area.

o Realizar, minimo, una practica de evacuacion total al afo.

- Reglas para los Simulacros:

o El primer simulacro de evacuacién de la entidad debe ser plenamente avisado y
explicado al personal, informando dia y hora exacta del gjercicio.
o El segundo simulacro sera explicado y se avisara el dia del evento, mas no la hora del

mismo.

o El tercer simulacro podria realizarse sin aviso previo, teniendo mucho cuidado en la

ejecucion.

9. MEDIOS DE PROTECCION O CONTROLES DISPONIBLES EN LAS
INSTALACIONES PARA LA MITIGACION DE LOS RIESGOS.

La SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION (SDP) posee los siguientes medios de
proteccion o controles disponibles en las instalaciones para la mitigacién de los riesgos:
extintores portatiles, programa de mantenimiento preventivo periddico de instalaciones y
equipos, vigilancia privada, Comité de emergencias y Brigada de emergencias.

Il. PLAN OPERATIVO.

1. REPORTE INICIAL DE LAS EMERGENCIAS.

El Plan de Emergencias se activara mediante comunicacién por alguno de los siguientes
canales: Perifoneo, Voz a Voz, Teléfonos, Avantel o Alarma; anunciando la ocurrencia del
evento, la localizacién de la emergencia, los recursos que solicita, y demandando el apoyo
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de la Organizacién para emergencias de la SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
(SDP).

La declaracion de emergencia la puede realizar cualquier persona que tenga conocimiento
del evento, dicho conocimiento dependera de las condiciones especificas de la emergencia,
sin embargo, se contemplan las siguientes bases:

O

o

N O

Quién detecte la emergencia debera reportar por cualquier medio disponible (Perifoneo,
Voz a voz, teléfono, Avantel, alarma) a un Trabajador, Brigadista, al Jefe directo, o al
Comandante de Incidentes.

Quién reciba la solicitud, debera avisar a sus instancias superiores.

Nadie debe intervenir sin haber dado previo aviso para recibir ayuda.

. NOTIFICACION DE LA EMERGENCIA.

Una vez se reciba la informacién sobre la emergencia, se avisara a los Brigadistas del area
donde fue detectada la Emergencia.

La notificacion de la emergencia se realizara, dependiendo de la magnitud de la misma, al
personal del area de influencia de la emergencia que se pueda ver afectado y deba evacuar
0 a todo el personal de la entidad cuando se requiera la evacuacion general de la misma.
3. EVALUACION DE LAS EMERGENCIAS Y ACTIVACION DE SU ATENCION.

3.1 EVALUACION:

La clasificacion del grado de la emergencia (Menor, Mayor, o Catastrofica) es potestad del
Comandante de Incidentes.

3.1.1 Aspectos a considerar para evaluar la situacion reportada:

O O O O O O O

o

¢, Cual es la naturaleza del evento?

¢ Qué sucedio?

¢ Qué amenazas estan presentes?

¢, De qué tamafno es el area afectada?

¢, Coémo podria evolucionar el evento?

¢,Coémo se podria aislar el area?

¢ Qué lugares podrian ser adecuados para el Puesto de Mando Unificado (PMU); Area
de Espera (E) y Modulo de Estabilizacion y Clasificacion (MEC)?

¢, Qué rutas de acceso y de salida son seguras para el flujo de personal y equipos?
¢, Cuales son las capacidades presentes y futuras en términos de recursos y
organizaciéon?

3.2 ACTIVACION:

O

El Comandante de Incidentes y el Profesional del SG-SST de la SECRETARIA
DISTRITAL DE PLANEACION (SDP) podran activar el Plan de Emergencia en caso de
ser necesario.
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o Toda emergencia mayor o catastréfica debera ser reportada al COMITE DE
EMERGENCIAS - CE.

o Sila emergencia se escala y pasa a ser catastréfica, el COMITE DE EMERGENCIAS -
CE, debera ser convocado telefénicamente.

o Cuando se retina el COMITE DE EMERGENCIAS - CE, este empezara a tomar
decisiones con base en la informacion disponible. Se debera mantener informado a los
demas miembros si estos no han llegado.

o De toda situacion reportada se emanara un informe con correctivos para el Comité.

o De toda situacion de emergencia que active el Plan de Emergencias, se debera realizar
una reunién en la cual se evalué todo el proceso desarrollado para dar respuesta a dicho
evento.

El Comandante de Incidentes, asumira sus funciones y debera informarse brevemente y
conocer la situacion debiendo ser capaz de identificar adecuadamente las respuestas a los
siguientes interrogantes:

¢ Cual es la naturaleza del incidente (que sucedio)?

¢, Qué amenazas estan presentes?

¢, De qué tamafo es el area afectada?

¢,Coémo podra evolucionar?

¢, Coémo se podria aislar el area?

¢ Qué lugares son adecuados para establecer el Puesto de Comando, ¢la Base, y la
zona de Espera?

¢, Qué rutas de acceso y salida son seguras para permitir el flujo del personal y del
equipo?

o ¢Cuales son las capacidades presentes y futuras en términos de recursos y
organizacion?

O 0 O o0 o0 O

o

Si el Comandante de Incidentes, no puede continuar al mando de la organizacion para
emergencias, el Representante asignado por él, al momento de incorporarse, debera
verificar:

¢ Qué progresos se han logrado?

¢, Cual es el potencial del crecimiento del incidente?

¢, Qué recursos estan en espera?

¢,Coémo es en general el plan actual?

¢,Coémo pudiera mejorarse?
. EQUIPOS MINIMOS REQUERIDOS PARA ATENCION PRIMARIA DE LAS
EMERGENCIAS.

HO O O O O

A continuacion, se presentan los equipos minimos requeridos para la atencion primaria de
las emergencias que se pueden presentar en las instalaciones de la SECRETARIA
DISTRITAL DE PLANEACION (SDP).

En el numeral 4 del Plan Informatico se encuentra el inventario de los Equipos y Elementos
con que cuenta la SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION (SDP).

Tabla N° 9Equipos requeridos para Emer%encias.

| N° | Equipo/Elemento Descripcién
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1 | Camilla Rigida, con arnés e inmovilizador de cuello.

2 | Botiquin tipo A, B, C Acorde a | resolucion 0705/2007
Dispositivo de inmovilizacion de la columna
cervical rigido, de una pieza, ajustable y para
adultos, con 16 graduaciones de ajuste

3 | Inmovilizador cervical distintas. Especificaciones: Material de la
estructura: Polietileno, Tamafos ajustables: 3
(sin cuello), 4 (bajo), 5 (regular) y 6 (alto),
Numero de ajustes: 16

4 Inmovilizador de miembro superiores | De espuma con alma de aluminio, maleable,

e inferiores
Elementos de proteccién personal | Gafas de seguridad lente claro, tapabocas,

5 | para los Brigadistas membrana para RCP, guantes de latex
desechable, casco.

6 | Distintivos para Brigadistas Chaleco con bolsillos o brazalete.

7 Detectores de Humo Sistema de Deteccion de humo por aspiracion
de aire.

8 | Extintores de Polvo Quimico Seco Con capacidad de veinte (20) libras 0 mas.

9 Extintores de Solkaflam 123 Con capacidad de tres mil novecientos gramos
(3900).

10 | Senalizacion para emergencias Ver Anexo N° 16

11 | Alarma para Evacuacién Sonora de cobertura total y luminica.

12 | Lamparas de Emergencia Con bateria de respaldo.
Gabinete tipo 1: Valvula angula tipo globo 1 V%
“  Soporte tipo canastilla para manguera
gabinetera, Manguera contra incendio de 1 2"

13 | Gabinetes contra incendio de 100 pies (30 mts). Certificacion UL, Boquilla

de Chorro Neblina de 1 2", Certificacion UL,
Hacha pico de 4 'ilb, Llave Spanner doble
servicio, Extintor de Solkaflam 123.

5. PLAN DE AYUDA MUTUA.

La SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION (SDP) disefiara un Plan de Ayuda Mutua
con las entidades que se encuentran en el SuperCade y el Edificio donde funciona el CAD
y con la comunidad del sector.

La SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION (SDP) también forma parte de la
organizacion para emergencias distritales de Bogota D. C. y cuenta con el Plan Institucional
para Respuestas a las Emergencias que se pueden presentar en el distrito.

La persona que actuara como enlace entre la SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
(SDP) y el Comité de Ayuda Mutua es el designado por el Secretario Distrital de Planeacion.

6. RECURSO HUMANO ENTRENADO PARA LA ATENCION DE LAS EMERGENCIAS.
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Tabla N° 10Brigadistas.

N° Apellidos Nombre Cargo Correo Electrénico

1 | Buitrago Contreras | Patricia Técnico pbuitrago@sdp.gov.co

2 | Collazos Roa Carlos Alfonso Profesional | ccollazos@sdp.gov.co

4 | Feo Rico Carmen Emilia Técnica cfeo@sdp.gov.co

6 | Leguizamon Roa Diana Lucia Aux. Admin. | dleguizamon@sdp.gov.co
7 | Mahecha Mahecha | Edilfonso Técnico emahecha@sdp.gov.co
8 | Penagos Collo Clara Inés Profesional | cpenagos@sdp.gov.co
9 | Pena Caceres Maria del Carmen | Profesional | mpena@sdp.gov.co

11 | Pinzén Galindo Blanca Yolanda Profesional | ypinzon@dsdp.gov.co
12 | Ramirez Dussan Juan Carlos Técnico jucaramid@yahoo.com
13 | Rodriguez Rueda Fredy Hernan Profesional | frodriguez@sdp.gov.co
14 | Rodriguez S Humberto Alfonso | Profesional | hrodriguezs@sdp.gov.co
15 | Salas Fonseca Luis Fernando Profesional | flsalas@sdp.gov.co

16 | Lopez Sanchez Paola Andrea Profesional | plopez@sdp.gov.co

17 | Vargas Sanabria Claudia Isabel Profesional | cvargass@sdp.gov.co

7. DIFUSION DEL PLAN A TODOS LOS FUNCIONARIOS Y FUNCIONARIAS.

Dentro del programa de induccién y reinduccion, todos los Funcionarios y Funcionarias y
Contratistas seran informados sobre el Plan de Emergencias. A los visitantes, a su ingreso a
las instalaciones de la SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION (SDP) se les daran las
indicaciones necesarias sobre el Plan de Emergencias de la SDP.

A los intervalos que la organizacion considere necesarios, podran realizarse refuerzos en la
capacitacion, al personal que sea conveniente.
8. CENTRO DE COORDINACION DE OPERACIONES.

La coordinacion de las operaciones para la respuesta a la emergencia que esta ocurriendo,
se realizara desde el Puesto de Mando Unificado - PMU. En este sitio se reuniran los
miembros del COMITE DE EMERGENCIAS(CE), con el fin manejar desde alli todo lo
relacionado con dicha emergencia.

El PMU debera contar como minimo con los siguientes elementos:

Teléfonos.

Celulares.

Radios de comunicacion o Avantel.

Asignacién de numeros telefénicos de manera que las llamadas entrantes y
salientes siempre estén disponibles.

Grabador para grabar llamadas.

Fax con numero designado (no debe recibir lamadas rutinarias).

Correo electronico.

Tableros corrientes blancos con marcadores para redactar estado de la emergencia.
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Papelografos.

Listas Actualizadas de Contactos.

Procedimientos técnicos y operativos para todos los sitios y las actividades.
Acceso inmediato a los datos de los familiares proximos del personal.

Datos técnicos en relaciéon con la situacién de todas las operaciones.

Lista de revisién para cada miembro de Grupo (se debe contemplar exhibirlas en
tableros de pared).

e Carpetas informativas para distribucion a los medios.

9. SISTEMA DE COMUNICACIONES DEL PLAN DE EMERGENCIAS.

Este sistema es necesario, ya que se requiere obtener la informacion de las situaciones
que estan ocurriendo en la emergencia y ejecutar la toma de decisiones por parte de la
Organizacién para Emergencias de la SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
(SDP).

Este sistema debe proveer privacidad y acceso inmediato para la atencién, asignacion del
personal y los recursos necesarios para la intervencion apropiada en la emergencia.

Una situacion de emergencia dependiendo de su magnitud, generalmente provoca
requerimientos de informacion por parte de personas externas como familiares de
Funcionarios y Funcionarias, Contratistas y/o Visitantes, de la comunidad y de los medios
de comunicacion.

El adecuado manejo de la informacion evita que se presenten interpretaciones erréneas por
parte del publico o se transmitan por medios de comunicacién, informes que no
correspondan a la realidad, afectando la imagen de la entidad.

Para el manejo de las comunicaciones en una emergencia se debera:

O

O

O O O O O

Designar a un (unos) vocero (s) oficial (es) de la SDP para transmitir la informacion de
caracter publico.

La informacion publica debera ser verificada por el Comandante de Incidentes y
comunicada por el vocero oficial.

Ubique un puesto de informacién y prensa en un area lejos de los escenarios de riesgo
y del MEC.

Divida el puesto en dos areas de atencion: Uno para los familiares de los Funcionarios y
Funcionarias, Contratistas y Visitantes y otro para los medios de comunicacion.

Solicite periédicamente informacidon con respecto al avance en la atencién de la
emergencia y a las estadisticas del MEC.

Recursos:

Esferos, lapices.

Libretas de apuntes.

Computadora.

Equipo de comunicaciones: Teléfonos, celulares, radios, Avantel, internet.
Sistema de perifoneo o Megafono.
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o Emita boletines informativos con la informacion que haya sido verificada.

Nota: Los contratistas del Servicio de Vigilancia y Seguridad Privada no podran dar
declaraciones a ninguna persona: Funcionarios y Funcionarias de la entidad, familiares de
Funcionarios y Funcionarias, autoridades, comunidad, ni a medios de comunicacion.

10. CRITERIOS PARA DETERMINAR LA FINALIZACION DE LA EMERGENCIA.

La finalizacion de la emergencia se producird cuando pueda afirmarse, con razonable
seguridad, que han desaparecido las causas que motivaron la declaracion de la misma.
Sera el Comandante de Incidentes quién podra determinar, a la vista de los resultados de
la inspeccion y vigilancia que se desarroll6 durante la emergencia; el momento en el que se
produzca la desaparicién de las causas que originaron la emergencia, dando por finalizada
la misma y notificando al Comité de Emergencias, a Comunicaciones y a los Grupos de
Apoyo Externos.

El proceso de cierre de la emergencia quedara registrado en el informe sobre la respuesta
dada a la emergencia y sera inverso al de declaracion de las diferentes emergencias que
se derivan de las amenazas identificadas y valoradas en el Analisis de Vulnerabilidad.

11. PLAN DE CONTINGENCIAS (PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS NORMALIZADOS
— PONSs).

Con el objetivo de lograr los mejores resultados en la respuesta a las emergencias que se
pueden presentar en la SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION (SDP), se han
desarrollado los Planes de Contingencia (Procedimientos Operativos Normalizados PONSs),
que son la base para la realizacién de las tareas especificas para el control de dichas
emergencias.

Los PONSs estan orientados por areas operativas, lo cual permite mucha facilidad en su
aplicacion y una mejor concentracién para la accién coordinada del personal operativo en
la zona de la emergencia.

Los PONs describen el objeto particular de cada uno, las entidades participantes y los
responsables de su ejecucién. También sefialan brevemente los recursos necesarios, la
posibilidad de ocurrencia de riesgos asociados que impidan o dificulten su realizacion y por
ultimo, los criterios de decision y acciones a seguir segun la estrategia que se decida aplicar.

Los Planes de Contingencias para la SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION (SDP)
son:; Evacuacion, Estabilizacion y clasificacion de Lesionados, control de incendios, sismo
o terremoto, amenaza via telefénica (bomba, secuestro, extorsion), secuestro y amenaza
escrita, Conservacion y rescate de material documental. Ver Anexos del 4 al 11.

12. SIMULACROS.

El simulacro es un ensayo acerca de como se debe actuar en caso de emergencia,
siguiendo un plan previamente establecido y basado en procedimientos de seguridad y
proteccion. Permitiendo asi, probar la capacidad de respuesta de la poblacion y su ejercicio
permite valuar y retroalimentar dichos planes’.

IPEB - Plan de Emergencias de Bogota, Direccion de Prevencion y Atencion de Emergencias-DPAE, septiembre 2007.
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Una vez concluida la divulgacion del Plan de Emergencias a todo el personal, se llevara a
cabo un simulacro de evacuacion, con la asistencia (si es posible) de los grupos de apoyo
externos.

- Frecuencia de los Simulacros:

o Realizar una practica de evacuacién independiente, por lo menos una vez al afio en cada
area.

o Realizar dos practicas de evacuacion total al afo.

o Realizar practicas de escritorio para manejo de comités.

- Reglas para los Simulacros:

o El primer simulacro de evacuacién de la entidad debe ser plenamente avisado y
explicado al personal, informando dia y hora exacta del gjercicio.

o El segundo simulacro sera explicado y se avisara el dia del evento, mas no la hora del
mismo.

-Consideraciones generales para la realizaciéon de los Simulacros:

Se deben adoptar todas las precauciones necesarias cada vez que se realice un simulacro
de evacuacion, entre ellas las siguientes:

o Determinar si la ejecucion del simulacro realmente aportara al mejoramiento de las
condiciones de seguridad de la entidad.
o Establecer:
¢, Qué parte del plan de emergencia o de los planes de contingencia se quiere evaluar?
¢, Quiénes deben participar en el proceso de planeacion del simulacro y que funciones
desempenaran en la coordinacién del mismo? (Esquema Organizacional)
¢ Qué evento(s) se quiere simular y que grado de complejidad tendran?
¢ Tiene definido previamente el lugar para desarrollar el ejercicio?
¢ Quiénes participaran en el mismo?
¢ Qué suministros se tiene para este ejercicio?
¢, Qué eventos se pueden presentar durante el simulacro que lo afecten?
¢, Cudles seran los mensajes o situaciones que se simulen y en qué orden se haran?
(Bosquejo del Guion)
¢, Costos totales y parciales del ejercicio?
o Se debe hacer especial énfasis en la seguridad fisica del edificio para evitar dafios a la
propiedad o hurtos.
Establecer vigilancia previa de los sitios estratégicos tanto dentro de las instalaciones
como fuera de ellas.
Dar aviso previo a las personas claves dentro de las instalaciones.
Adoptar provisiones para atencion médica de posibles accidentados.
Establecer cual deberia ser la respuesta adecuada para cada situacion planteada.
Seleccionar suficientes veedores para el analisis y calificacion del ejercicio, a cada uno
de los cuales se les asignan funciones especificas.

(0]

O O O O
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Realizar charlas previas al simulacro, con los veedores, para aclarar aspectos del
ejercicio.

Avisar con suficiente anticipacion a las entidades de apoyo externo (Bomberos, Cruz
Roja, Defensa Civil, Policia, entre otros).

Preparar formatos para la evaluacion.

Llevar un registro filmico, si es posible.

Realizar seguimiento a las comunicaciones, tanto internas como externas, realizadas
durante el ejercicio.

Avisar a vecinos y autoridades relacionadas cuando se vaya a realizar un simulacro total.

12 1 REGISTROS DE LOS SIMULACROS.

El Profesional del SG-SST debera llevar un registro cronoldgico de cada una de las
practicas, simulacros de evacuacion, o simulaciones de emergencia (simulacros de
escritorio) que se realicen.

Dentro de los registros que se recomienda conservar de cada simulacro, estan:

O 0O O O O O O

O

De la planeacion.

De la divulgacion.

De la realizacion. Se pueden adjuntar videos o fotografias.

Del informe de los veedores u observadores que participaron.

Del informe de los grupos de apoyo externo que participaron.

De la evaluacion

Dela(s) acciones correctivas y preventivas levantadas, de acuerdo con los resultados de
la evaluacion del simulacro.

De la divulgacion de los resultados del simulacro.

12.2 AUDITORIA DE LOS SIMULACROS.

Una vez concluya el simulacro, los responsables de la ejecucién del simulacro,
conjuntamente con los observadores, grupo de apoyo externo y el COMITE DE
EMERGENCIAS — CE realizara evaluacién del mismo, siguiendo el Procedimiento de la
entidad evaluadora, en este caso ARL POsitiva y se dejara el informe correspondiente en
el Formato referenciado por la entidad evaluadora.

En la evaluacion del simulacro se tendra en cuenta lo siguiente:

o
o

La relacién entre el numero de personas evacuadas y el tiempo utilizado en el ejercicio.
Si el Bosquejo o Guion se cumplié y cuales fueron las causas de las desviaciones, si la
hubo.

Si los recursos técnicos fueron suficientes, estuvieron disponibles, funcionaron
adecuadamente.

La actuacion de la Organizacién para emergencias de la SECRETARIA DISTRITAL DE
PLANEACION (SDP).

Las dificultades que se tuvieron en la realizacién del simulacro.

Entre otros.
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Los resultados del simulacro se daran a conocer a todos los empleados.

12.3 ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS.

Si se detectan No conformidades en la realizacién del simulacro o en la implementacion del
Plan de Emergencias, se trataran siguiendo el Procedimiento de GESTION DEL PLAN DE
MEJORAMIENTO S-PD-005y utilizando el Formato ACCIONES PREVENTIVAS,
CORRECTIVAS Y DE MEJORA, (S-FO-006).

La SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION (SDP), asegurara que cualquier cambio
necesario que surja de una accién preventiva y una accién correctiva se incorpora a la
documentacién del Plan de Emergencias.

Se tendra especial cuidado de implementar adecuadamente las acciones correctivas, para
no generar No conformidades dentro del Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en
el Trabajo, ya que el Plan de Emergencias y sus componentes hacen parte del
Subprograma de Seguridad Industrial de dicho sistema de gestion.
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ll. PLAN INFORMATICO.

1. PLAN DE CONTINGENCIA INFORMATICO

La Direccién de Sistemas de la SDP, ha iniciado dentro de las buenas practicas en la
Gestidon de las TIC's, la elaboracion de un Plan de Contingencia Informatico, para garantizar
la continuidad de los servicios informaticos en eventos que generen amenazas o dafos a
la informacion o a la infraestructura tecnologica que la soporta.

El Plan de Contingencia Informatico, incluye inicialmente un inventario de los activos de
informacion de la Entidad que son custodiados por la Direccion de Sistemas que seran
considerados en la etapa de recuperacion del presente plan.

Si bien es cierto que se pueden presentar diferentes niveles de dafos, se hace necesario
presuponer que el dafio ha sido total, con la finalidad de tener un Plan de Contingencia
Informatico lo mas completo y global posible, teniendo como objetivo, restaurar los servicios
informaticos en forma rapida, eficiente y con el menor costo y pérdidas posibles.

En el caso que se materialice el riesgo, se tratara siguiendo el Lineamiento estratégico A —
LE 016, el cual se ha estado avanzando como parte del plan de mejoramiento para
continuidad del negocio, Procedimiento de GESTION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO S-
PD-1629 y utilizando el Formato ACCIONES PREVENTIVAS, CORRECTIVAS Y DE
MEJORA, (S-FO-006).

2. PLAN DE APOYO EXTERNO PARA LA ATENCION DE EMERGENCIAS.

El Plan de Apoyo Externo que tiene establecido por la SECRETARIA DISTRITAL DE
PLANEACION (SDP) permite lograr la coordinacién efectiva con los organismos e
instituciones operativos de socorro y demas entidades del Sistema Distrital de Prevencién y
Atencion de Emergencias y Desastres que llegarian a apoyar en la atencién de un evento en
el caso que sobrepase la capacidad de respuesta de la SECRETARIA DISTRITAL DE
PLANEACION (SDP)

Mediante este Plan, se determinaron los posibles eventos que requeririan apoyo externo, la
organizacion y coordinacion con las diferentes entidades, sus funciones y responsabilidades,
los recursos externos necesarios para la respuesta y control a la emergencia, con el fin de
minimizar su efecto en la SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION (SDP) y su entorno.

De acuerdo con el Andlisis de vulnerabilidad de la SECRETARIA DISTRITAL DE
PLANEACION (SDP) se definen las siguientes emergencias, que por su magnitud potencial
podrian llegar a requerir la activacion del Plan de Apoyo Externo.

o Sismo/Terremoto/ Colapso Estructural.
o Explosiones.
o Incendios.

Es responsabilidad del COMITE DE EMERGENCIAS- CE, tener actualizado§ los datos de
cada una de Ias’instituciones 0 entidades de apoyo externo que la SECRETARIA DISTRITAL
DE PLANEACION (SDP) requeriria ante una emergencia.
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Los Grupos de Apoyo Externo llegaran al lugar de la emergencia para actuar en tres niveles:

O

Nivel estratégico (Qué hacer): para dar apoyo al COMITE DE EMERGENCIAS- CE, en la
estrategia a desarrollar.

Nivel Tactico (Como hacerlo): para coordinar con el Comandante de Incidentes, sobre las
acciones a desarrollar en el lugar de la emergencia.

Nivel Operativo (Hacerlo): para desarrollar las tareas especificas ordenadas por el
COMITE DE EMERGENCIAS- CE y el Comandante de Incidentes.

Dentro del plan de simulacros de la SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION (SDP) se
incluira un simulacro anual en el que se requiera la participacion de las entidades de Apoyo
Externo local.

L

a

Q O O O 0 O (2] 0O 0O O O O T O O o0 O

O O O O O

as entidades de Apoyo Externo a las cuales se solicitara su colaboracion son:
. COMITE DE AYUDA MUTUA DEL SECTOR. Se solicitara su apoyo para:

Control de accesos al lugar de la emergencia.
Vigilancia y Control de las vias aledanas.
Control de orden publico.

Control de acciones de saqueo.

. Bomberos. Se solicitara su apoyo para:

Desarrollar labores tendientes al control y extincién de incendios.
Realizar labores de rescate de victimas.

Colaborar en las acciones de salvamento de bienes.

Investigar las causas y origen del incendio.

Elaborar el reporte oficial del siniestro.

. Cruz Roja. Se solicitara el apoyo de este organismo para:

Realizar rescate de personas atrapadas.
Atencién de victimas en el sitio.

Transporte de victimas a centros de atencion.
Atencion de afectados.

Evacuacion de areas aledanas.

. Policia / Ejército / Antiexplosivos. Se solicitara el apoyo de estos organismos para:

Control de accesos al lugar de la emergencia.

Vigilancia y Control de las vias aledanas.

Control de orden publico.

Investigacion del origen, motivacion y responsabilidad de los hechos.
Control de acciones de saqueo.
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o Desactivacion de artefactos explosivos.

O O O O O []

=h

. Defensa Civil. Se solicitara su colaboracion para:

Rescate de personas.

Salvamento de bienes.

Transporte de materiales y equipos.
Comunicaciones.

Evacuacion de areas aledanas.

Entidades de servicios publicos. Se solicitara su colaboracién para:

Preservacion y restablecimiento de la operatividad de los sistemas y servicios basicos, tal
como energia, gas, teléfonos.

g. Proveedores y Contratistas.Se solicitara su colaboracion para:

Atencion especializada a equipos/elementos que lo requieran.

h. ARL Positiva. Se solicita su colaboracién para:

Suministro de Ambulancia Basica.

i. Archivo de Bogota. Se solicitara colaboracion para:

o Préstamo de equipos
o Apoyo técnico para rescate de material documental afectado por el siniestro.

Tabla N° 11 Numeros telefonicos de entidades de apoyo externo.

Numero Unico para Emergencias

123

Comité de ayuda mutua del sector

Clinicas y Hospitales

Hospital Méderi 5600520

Clinica Palermo 5727777

Cruz Roja 132 / 2255602

Emergencias Médicas 125
Ambulancias

ARL POSITIVA 3007426053

EMERMEDICA 3077098
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EMI | 3077364
Policia
Policia Nacional 112
Estacion de Policia Fontibon 4184710
CAl Esmeralda 2222673
CAl Versalles 2987957
CAI Ciudad Salitre 2631016
Policia Transito 127
Dijin 157
Seguridad Ciudadana

Estacion de Bomberos Fontibon 119/ 2676810
Defensa Civil 144 /
Direccion de Prevencién y Atencion de 4297414
Emergencias de Bogota

Otras instituciones
Acueducto y Alcantarillado 116
Energia Codensa 6016060
Alumbrado Publico 115
Gas Natural 164
Archivo de Bogota 38130000 Ext. 4157

2. CONFORMACION DE LA BRIGADA DE EMERGENCIAS.

El proceso para conformacion de la Brigada de Emergencias sera el siguiente:

2.1 Realizaciéon de sesiones de sensibilizacion sobre la importancia de la preparacién y
atencion de emergencias y el papel del Brigadista, asi como dar a conocer el perfil del
Brigadista y en qué consistira el proceso de seleccion.

2.2 Realizacion de la Convocatoria para ser brigadista, dirigida a:

o Todos los Funcionarios y Funcionarias de la SECRETARIA DISTRITAL DE
PLANEACION (SDP),

o Alos empleados de los Contratistas que laboran permanentemente en las instalaciones
de la SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION (SDP),

2.3 Durante el tiempo de la convocatoria se colocaran avisos de convocatoria en las
carteleras virtuales de la entidad invitando a inscribirse.

2.4 Reunion con todos los inscritos para iniciar el proceso de seleccion, el cual tendra los

siguientes pasos:

o Inscripcion.

o Presentacion de examenes médicos ocupacionales con énfasis osteomuscular,
audiometria, valoracion psicolégica, prueba de esfuerzo y examenes de laboratorio y
funcionales, Si el Concepto Médico de Aptitud para ser Brigadista es de ACEPTADO, se
sigue con el proceso.

o Si el Concepto Psicolégico de Aptitud para ser Brigadista es de ACEPTADO, se sigue
con el proceso.
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o Presentacion de la prueba de conocimientos para determinar el nivel en que iniciara el
proceso de capacitaciéon y entrenamiento, es decir: Basico o Avanzado.

2.5 Si el aspirante es Funcionario (a) de la SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
(SDP), se le enviara carta de aceptacién con copia a su Jefe Inmediato.

2.6 Si el aspirante es empleado de un contratista de la SECRETARIA DISTRITAL DE
PLANEACION (SDP) se le enviara carta de aceptacion con copia a la ENTIDAD a la cual
pertenece.

2.7 El brigadista podra escoger el Grupo de Brigada al cual desea pertenecer, es decir:
Primeros Auxilios, Evacuacion y Rescate o Contraincendios.

2.8 Se diligenciara el formato Hoja de Vida del Brigadista.

2.9 Entrega de Elementos de Proteccion Personal y distintivos que lo identificaran como
Brigadista.

La SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION (SDP) entregara los elementos de
proteccion personal a los brigadistas contraincendios de acuerdo con lo estipulado en la
Resolucion 256 de 2014 «Por la cual se reglamenta la conformacion, capacitacion y
entrenamiento para las Brigadas Contraincendios de los sectores energético, industrial,
petrolero, minero, portuario, comercial y similar en Colombia» y demas normas que la
reglamenten, emitidas por la Unidad Administrativa Especial Direccion Nacional de
Bomberos.

2.10 Induccién para reconocimiento del Plan de Emergencias de la SECRETARIA
DISTRITAL DE PLANEACION (SDP) y las funciones asignadas como Brigadista.

2.11 Inicio del proceso de capacitacion y entrenamiento, el cual tendra evaluaciones
tedricas y practicas para determinar el avance del Brigadista en el proceso.

2.11.1 Capacitacion Brigadista Contraincendios.

2.12 Anualmente se le realizara el examen médico ocupacional con énfasis osteomuscular
y la prueba psicoldgica para determinar su continuidad como Brigadista.

2. 13 Anualmente se realizara la evaluacién del desempefio del Brigadista, la cual sera
realizada por el Jefe de la Brigada y el Profesional del SG-SST de la SECRETARIA
DISTRITAL DE PLANEACION (SDP).

Al Brigadista se le comunicaran los resultados de su evaluacion y si el Brigadista evaluado
presenta bajo desempeno; se realizara una reunion con sus evaluadores para determinar
las causas de su bajo desempeno. Si el Brigadista desea continuar formando parte de la
Brigada, se le formularan unos compromisos y el periodo para cumplirlos.

2.14 El Brigadista que no desee continuar en la Brigada de la SECRETARIA DISTRITAL
DE PLANEACION (SDP), debera informarlo por escrito, indicando las causas de su
decision y devolver los elementos de proteccion personal suministrados, asi como los
distintivos.

3. MAPAS, PLANOS O DIBUJOS DE LAS INSTALACIONES DONDE SE
IDENTIFIQUEN EQUIPOS, AREAS DE RIESGO, NUMERO DE PERSONAS, SALIDAS
DE EMERGENCIA, RUTAS DE EVACUACION, SENALIZACION, ENTRE OTROS.

La SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION (SDP) tiene Diagramas de Evacuacion
por pisos, en el cual se indica la ruta principal de evacuacién, las salidas de emergencia y
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algunos de los recursos con que se cuenta para hacer frente a una emergencia, como son
los extintores. Ver el ANEXO N° 3.

4. EQUIPOS PARA ATENCION DE EMERGENCIAS Y UBICACION DE ESTOS.

Tabla N° 12 Equipos/Elementos en la SDP.

IV. CONCLUSIONES.

Equipo/Elemento Candtlda Observaciones
Camilla 6
Botiquin 6
Botiquin tipo ¢ 5
Inmovilizador cervical 20
Inmovilizador de miembro superiores e inferiores 20
Silla de Ruedas 0
Elementos de proteccion personal para los 17 ki
) . its

Brigadistas

Distintivos para Brigadistas 25
Radios de comunicacion 1
Detectores de Humo Si
Extintores de Polvo Quimico Seco 14
Extintores de Solkaflam 123 14
Extintores de Agua 5
Extintores de CO2 7
Gabinetes contra incendio 6
Diagrama de Evacuacion 6
Senalizacion para emergencias Si
Ruta de evacuacion principal Si
Ruta de evacuacion alterna Si
Alarma para Evacuacion No
Lamparas de Emergencia No

El 6ptimo desarrollo del Plan de Emergencia esta basado en la interaccion de cada uno de los
aspectos previamente establecidos. Si alguno de ellos fracasa, se incurre en una falsa
seguridad, generando un debilitamiento en toda la estructura de emergencias,
comprometiendo asi a las personas que por uno u otro motivo deben estar en las instalaciones
de la SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION (SDP).

El compromiso de las directivas es un elemento clave para el éxito de la estructuracion e
implementacién del Plan de Emergencia. Esto se ve reflejado en el liderazgo y apoyo por parte
de ellos, mediante la asignacion representativa de recursos humanos, técnicos y econémicos,
adquiriendo asi un comportamiento de prevencion, encaminado a la proteccion de la vida, el
ambiente, la infraestructura y la imagen corporativa.

Al realizar la identificacion y evaluacion de las amenazas se obtuvieron resultados importantes
y significativos, basandose en sucesos que pudieran llegar a materializarse y las
consecuencias que tendrian sobre las personas y la estructura.
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Se instauraron medidas necesarias para que el grado de riesgo y el nivel de vulnerabilidad se
minimicen al maximo y asi permitir que las personas que laboran o visitan las instalaciones de
la SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION (SDP), desarrollen sus actividades con la
mayor seguridad posible.

El Comité de Emergencias debe contar con el equipo humano encargado de coordinar y dirigir
los procedimientos de preparacion y control de una posible emergencia en las instalaciones
de la SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION (SDP).

El disefio de las pautas para poner en marcha los procesos de evacuacion permitira preparar
de forma eficaz y eficiente a las personas que laboran o visitan las instalaciones de la
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION (SDP), para dar respuesta a una situacién de
emergencia.

V. RECOMENDACIONES.

Cada uno de los parametros que se contemplaron en este plan, deben ser supervisados,
auditados y actualizados de forma periddica para garantizar su efectividad, por las directivas
de la SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION (SDP).

Las directivas de la SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION (SDP),deben fortalecer y
mantener su compromiso para con el Plan de Emergencia, permitiendo asi, que su
implementacion y funcionamiento tengan una cobertura mayor, cumpliendo con las
expectativas planteadas.

Establecer un cronograma de actividades tendientes a implementar, en el menor tiempo
posible, cada una de las medidas sugeridas para reducir el grado de riesgo y el nivel de
vulnerabilidad de la SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION (SDP).

Capacitar de forma permanente al personal que integre el Comité de Emergencias, para
actualizar sus conocimientos acerca de la prevencion y atencidn de emergencias.

Efectuar de manera permanente procesos de capacitacion y entrenamiento a toda la
comunidad de la SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION (SDP), para que adquieran el
conocimiento y la preparacién de como actuar al momento de presentarse una emergencia.

Implementar y dar a conocer el Plan de Emergencia, a toda la comunidad de la SECRETARIA
DISTRITAL DE PLANEACION (SDP).

En lo relacionado con la estructuracion de la Brigada de Emergencia, son de especial interés
la Ley 92 de 1.979, la Resolucién 2400 del mismo ano, la Resolucion 1016 de 1.989, la
Resolucion 256 de 2014 y el Decreto 256 de 2014. Entre otras, la normatividad ordena que en
todo lugar de trabajo debe disponerse de personal adiestrado, métodos, equipos, materiales
adecuados y suficientes para la prevencion y extincion de incendios.

La responsabilidad es del empleador, pero el compromiso es de todos. La asighacion de
recursos, tiempos y capacitacion es del empleador; la organizacion y funcionamiento de la
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Brigada de Emergencia, requiere la colaboracion de todos los Funcionarios y Funcionarias de
la SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION (SDP).

Los Funcionarios y Funcionarias de la SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION (SDP),
deberan tener en cada puesto de trabajo, en forma visible y permanente, un listado de las
entidades de apoyo externo, teléfonos de la Cruz Roja, Bomberos, Comando de policia,
centros asistenciales para remisiones, central de emergencias y linea efectiva de la ARL
Positiva.

Determinar y dar a conocer a todo el personal fijo y flotante las rutas de evacuacion principales
y alternas, asi como los puntos de reunion en caso de emergencia, una posibilidad puede ser
ubicando en lugar visible el plano con la (s)ruta (s) de evacuacién y recomendaciones minimas
en caso de emergencia.

Realizar pruebas periddicas al personal, sobre conocimientos basicos del Plan de Emergencia:
rutas de evacuacion, puntos de encuentro y normas a tener en cuenta en caso de sismo,
incendio, atentado y/o evacuacion, reforzando posteriormente con capacitaciones las
debilidades encontradas.

Desarrollar para su implementacién un Programa de Inspecciones Planeadas y otro de
Mantenimiento de instalaciones locativas estructurales, eléctricas, equipos de extincion y
sistemas de alarmas, etc., que permitan identificar, evaluar y corregir toda condicion insegura
que pueda contribuir a poner en riesgo a las personas.

Determinar y realizar por lo menos un simulacro de evacuacion para toda la comunidad de la
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION (SDP).

Revisar y llevar control de los extintores, mantenerlos operativos y funcionales, tener en cuenta
su ubicacion y caracteristicas de uso con el tipo de incendio que se pueda presentar.

Implementar un programa de orden y aseo con el fin de reducir la carga combustible presente
en la SDP.

Realizar reporte y hacer seguimiento de las medidas recomendadas.
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GLOSARIO

Alarma: Sistema sonoro que permite avisar, inmediatamente se accione, a la comunidad la
presencia de un riesgo que pone en grave peligro sus vidas.
Alerta: Acciones especificas de respuesta frente a una emergencia
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Amenaza: Peligro latente de que un evento fisico de origen natural, o causado, o inducido
por la accion humana de manera accidental, se presente con una severidad suficiente para
causar pérdida de vidas, lesiones u otros impactos en la salud, asi como también dafios y
pérdidas en los bienes, la infraestructura, los medios de sustento, la prestacion del servicio
y los recursos ambientales.

Anadlisis y evaluacion del riesgo: Es el modelo mediante el cual se relaciona la amenaza
y la vulnerabilidad de los elementos expuestos, con el fin de determinar los posibles efectos
sociales, econdomicos y ambientales y sus probabilidades. Se estima el valor de los danos
y las pérdidas potenciales, y se compara con criterios de seguridad establecidos, con el
propésito de definir tipos de intervencién y alcance de la reduccion del riesgo y preparacion
para la respuesta y recuperacion.

Atencién: Conjunto de acciones dirigidas a prevenir y controlar los efectos de un fenémeno,
desde el momento de su ocurrencia hasta la superacion de las consecuencias mas graves
y basicas.

Brigada: Grupo de empleados con una ocupacion laboral, que de acuerdo a las actividades
econdmicas de la SDP y segun sus capacidades, tienen como responsabilidad, realizar
actividades preventivas y de control de emergencias ante eventualidades de riesgo,
siniestro o desastre, dentro de una entidad, industria o establecimiento y tienen como
objetivo primordial salvaguardar la vida, bienes y el entorno de los mismos, actuando como
primeros respondedores.

Brigada contraincendios basica o clase I: Grupo de empleados con una ocupacion
laboral, que, de acuerdo a las actividades econdmicas de la entidad, estan formadas,
capacitadas y entrenadas para la prevencién y atencion inicial de emergencias que pueden
suscitarse al interior o exterior de la SDP y que estén relacionadas a la misma.

Brigada contraincendios intermedia o clase II: Grupo de empleados, con una ocupacion
laboral, que de acuerdo a las actividades econdémicas de la SDP, estan formadas,
capacitadas y entrenadas, para la prevencién y atencion de emergencias en interiores y/o
exteriores de la entidad y que estén relacionadas a la misma de acuerdo a riesgo existente
y que estén dotados de los elementos, herramientas, equipos y accesorios necesarios para
la atencién de las emergencias en sus primeras etapas de desarrollo.

Brigada contraincendios especializada o clase lll: Grupo de empleados, que de acuerdo
a las actividades econdémicas de la entidad, estan formados para la prevencién y atencién
de emergencias en interiores y/o exteriores de las instalaciones y que se relacionan con los
sectores petrolero, minero, portuario, quimico, eléctrico, hidroeléctricos y otros sectores de
alto riesgo existente y que estén dotados de los elementos, herramientas, equipos y
accesorios necesarios para el tipo de riesgo especifico y la atencion de las emergencias en
sus primeras etapas de desarrollo.

Brigada incipiente: Conformada por Funcionarios y Funcionarias que han sido contratados
para cualquier otra actividad y que, en el momento de requerirse, conforman la brigada de
manera voluntaria y actian segln los procedimientos planteados por la SECRETARIA
DISTRITAL DE PLANEACION (SDP).

Capacitacién: Proceso organizado para impartir conocimientos o destrezas por medio de
una instruccion sistémica.

Centro de Trabajo: Se entiende por Centro de Trabajo a toda edificacion o area a cielo
abierto o cerrado destinada a una actividad econémica en una SDP determinada.
Conocimiento del Riesgo: Es el proceso de la gestion del riesgo compuesto por la
identificacion de escenarios de riesgo, el analisis y evaluacion del riesgo, el monitoreo y
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seguimiento del riesgo y sus componentes y la comunicacion para promover una mayor
conciencia del mismo, que alimenta los procesos de reduccién del riesgo y de manejo de
desastres.

Contingencias: Evento que puede suceder o no suceder para el cual debemos estar
preparados.

Control: Accién de eliminar o limitar el desarrollo de un siniestro, para evitar o minimizar
SuS consecuencias.

Desastre: Es el dano o alteracion grave de las condiciones normales de la vida, causado
por fendmenos naturales o accién del hombre en forma accidental.

Director de Brigada Contraincendios: La persona nombrada por la alta gerencia para
hacerse responsable de la organizacién, manejo y funciones de la brigada contraincendios.
Emergencia: Situacion caracterizada por la alteracion o interrupcion intensa y grave de las
condiciones normales de funcionamiento u operacion de una comunidad, causada por un
evento adverso o por la inminencia del mismo, que obliga a una reaccion inmediata y que
requiere la respuesta de las instituciones del Estado, los medios de comunicacion y de la
comunidad en general.

Entrenamiento: Procesos para lograr las competencias, por medio de instrucciones vy
practicas en la operacion de equipos y sistemas que se esperan usar en el desempefio de
tareas de respuesta asignadas.

Escuelas de Formacion: Organizaciones debidamente reconocidas por la Direccion
Nacional de Bomberos, que cuentan con instalaciones fisicas, instructores y demas
elementos necesarios para impartir programas de entrenamiento y educacion a las brigadas
contraincendios.

Evacuacion: Es el conjunto integral de acciones tendientes a desplazar personas de una
zona de mayor amenaza a otra de menor peligro.

Gestion del Riesgo Contraincendios: Proceso social de planeacion, ejecucion,
seguimiento y evaluacioén de politicas y acciones permanentes, para el conocimiento,
reduccion y manejo del riesgo de incendios, asi como su prevencion, control, extincion,
liquidacion y restauracion de areas afectadas.

Impacto: Accién directa de una amenaza o riesgo en un grupo de personas

Incendio: Fendmeno que se presenta cuando uno o varios materiales solidos, liquidos o
gaseosos combustibles o inflamables son consumidos en forma incontrolada por el fuego,
generando riesgos de pérdidas de vidas humanas, en bienes y valores de la comunidad, el
medio ambiente y el orden social.

Instructor de Brigada Contraincendios: Es una unidad reconocida por la Direccion
Nacional de Bomberos de Colombia y adscrita a una escuela de formacion bomberil que a
través de esta coordinara el programa de entrenamiento y educacién para las brigadas
contraincendio.

MEC: Mddulo de estabilizacion y clasificacion de lesionados.

Mitigacion: Acciones desarrolladas antes, durante y después de un siniestro, tendientes a
contrarrestar sus efectos criticos y asegurar la supervivencia del sistema, hasta tanto se
efectle la recuperacion.

Plan de Emergencias: Conjunto de medidas destinadas a desarrollar y establecer los
procedimientos adecuados para preparar ya hacer frente a situaciones de riesgo,
reduciendo los efectos que sobre las personas, medio ambiente, bienes y enseres se
pudieran derivar del evento, garantizando la evacuacion segura de sus ocupantes, si fuese
necesaria.
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Prevencion del Riesgo en Incendios: Son las medidas, intervenciones o acciones que se
realizan con anticipacién, especialmente el conocimiento, con el fin de evitar que se genere
el riesgo en incendios. Los instrumentos son los previstos en la planificacion, la inversion y
el ordenamiento administrativo.

Procedimientos operativos normalizados: Son los procedimientos especificos que
definen las actividades y responsables del manejo de las amenazas identificadas como
prioritarias en el analisis de vulnerabilidad.

Recuperacion: Actividad final en el proceso de respuesta a una emergencia. Consiste en
restablecer la operatividad de un sistema interferido.

Respuesta: Ejecucion de las actividades necesarias para la atencion de la emergencia
como accesibilidad y transporte, telecomunicaciones, evaluacién de dafios y analisis de
necesidades, investigacion de incendios, salud y saneamiento basico, busqueda y rescate,
extincion de incendios y manejo de materiales peligrosos, albergues y alimentacion,
servicios publicos, seguridad y convivencia, aspectos financieros y legales, informacion
publica y el manejo general de la respuesta.

Riesgo: Una medida de probabilidad y severidad de efectos que resultan de la exposicion
a un evento adverso.

Salvamento: Acciones o actividades desarrolladas, individualmente o por grupos,
tendientes a proteger los bienes materiales y/o activos de la compania que puedan verse
afectados en caso de una emergencia en sus instalaciones.

Simulacro: Accidn que se realiza imitando un suceso real para tomar las medidas
necesarias de seguridad en caso de que ocurra realmente.

Vulnerabilidad: Susceptibilidad o fragilidad fisica, econdmica, social, ambiental o
institucional que tiene una comunidad de ser afectada o de sufrir efectos adversos en caso
de que un evento fisico peligroso se presente. Corresponde a la predisposicidon a sufrir
pérdidas o dafios de los seres humanos y sus medios de subsistencia, asi como de sus
sistemas fisicos, sociales, econémicos y de apoyo que pueden ser afectados por eventos
fisicos peligrosos.

ANEXOS

ANEXO N° 1 Marco Legal y Técnico para Emergencias.
ANEXO N° 2 Contenido del Botiquin.

ANEXO N° 3 Diagramas de Evacuacion.

ANEXO N° 4 PON para evacuacion

ANEXO N° 5 PON para estabilizacion y clasificacion de lesionados.
ANEXO N° 6 PON para sismo o terremoto.

ANEXO N° 7 PON para control de incendios

ANEXO N° 8 PON para amenaza via telefonica

ANEXO N° 9 PON para amenaza escrita

ANEXO N° 10 PON para secuestro.

ANEXO N° 11 PON para material documental

ANEXO N° 12 Reporte de Amenaza Telefonica.

ANEXO N° 13Metodologia de analisis por colores.
ANEXO N° 14Metodologia Analisis de vulnerabilidad.
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ANEXO N° 15Metodologia Nivel de riesgo.

ANEXO Ne° 16Cuestionario analisis de vulnerabilidad de la SECRETARIA DISTRITAL DE
PLANEACION (SDP).

ANEXO N° 17 Sefializacion para Emergencias.

ANEXO N° 1 Marco Legal y Técnico para Emergencias.

LEGISLACION NACIONAL

Ley 9/79 Caodigo Sanitario Nacional

2400/79 Estatuto de Seguridad | “Por el cual se establecen disposiciones sobre

Industrial vivienda, higiene y seguridad industrial en los
establecimientos de trabajo”

Decreto 614/84 “Por el cual se determinan las bases para la

organizaciéon de administraciéon de salud
ocupacional en el pais”

Ley 46 /88 “Por la cual se crea y organiza el Sistema
Nacional para la Prevencion y Atencion de
Desastres, se otorga facultades extraordinarias
al Presidente de la Republica y se dictan otras
disposiciones”

Resolucion 1016 /89 “Por la cual se reglamenta la organizacion,
funcionamiento y forma de los programas de
Salud Ocupacional que deben desarrollar los
patronos o empleadores en el pais”

Directiva Ministerial No. 13 /92 “‘Responsabilidades del Sistema Educativo
como integrante del Sistema Nacional para la
Prevencion y Atencion de Desastres”

Ley 100 /93 “Por la cual se crea el Sistema de Seguridad
Social Integral “
Decreto 1295/94 “Por el cual se determina la organizacion y

administracion del Sistema General de Riesgos
Profesionales”

Resolucion 7550/94 "Por la cual se regulan las actuaciones del
Sistema Educativo Nacional en la prevenciéon de
emergencias y desastres".

Decreto 321/99 "Por el cual se adopta el Plan Nacional de
Contingencia contra derrames de
Hidrocarburos, Derivados y  Sustancias
Nocivas’...

Decreto no. 3888 /07 “Por el cual se adopta el Plan Nacional de

Emergencias y Contingencia para Eventos de
Afluencia Masiva de Publico y se conforma la
Comision Nacional Asesora de Programas
Masivos y se dictan otras disposiciones”

Ley 769/02 Cdédigo Nacional de Transito.

Ley 322/96 Sistema Nacional de Bomberos.
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LEGISLACION NACIONAL

Resolucion 180398/04 RETIE

Resolucion 1523 de 2012 Por la cual se adopta la politica nacional de
gestion del riesgo de desastres y se establece el
Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de
Desastres y se dictan otras disposiciones.

Resolucion 256 de 2014 Por la cual se reglamenta la conformacion,
capacitacion y entrenamiento para las Brigadas
Contraincendio de los sectores energético,
industrial, petrolero, minero, portuario, comercial
y similar en Colombia y demas normas que la
reglamenten, emitidas por la  Unidad
Administrativa Especial Direccion Nacional de
Bomberos.

Acuerdo AGN 049 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 61 del
capitulo 7° de conservacién documentos el
reglamento general de archivos sobre
"condiciones de edificios y locales destinados a

archivos.”
Acuerdo AGN 050 de 2000 "Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo
VIl  "conservacion de documento", del

Reglamento general de archivos sobre
"Prevencion de deterioro de los documentos de
archivo y situaciones de riesgo".

Acuerdo AGN 006 de 2014 "Por medio del cual
se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del
Titulo Xl "Conservacion de Documentos" de la
Ley 594 de 2000"

Decreto N° 1072/15 “Por medio del cual se expide el decreto unico
Reglamento del Sector Trabajo”

LEGISLACION DISTRITAL

Resolucion N° 375/06 “Por la cual se establecen las condiciones basicas para las
ENTIDADES que prestan el servicio de logistica en las
aglomeraciones de publico en el Distrito Capital”

Articulo 2. Numeral 3. Capacitacion minima del personal.

Decreto N° 633/07 “Por el cual se dictan disposiciones en materia de prevencion
de riesgos en los lugares donde se presenten aglomeraciones
de publico y se deroga el Decreto 043 de 2006 el cual regulaba
antes la materia”

Articulo 5- Planes de Contingencia

De conformidad con lo previsto en los articulos 8° y 9° del
Decreto Extraordinario 919 /89 y en el articulo15 del Decreto
Distrital 332 /04, todas las entidades o personas publicas o
privadas responsables de edificaciones, instalaciones o
espacios en los cuales se realicen aglomeraciones de publico,
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LEGISLACION DISTRITAL

deberan preparar y observar planes de contingencia que
incluyan los analisis de riesgos y las medidas de prevencion,
preparacion y mitigacion, en forma y condiciones que
establezca la DPAE.

Acuerdo N° 341/08 “Por la cual se adiciona el acuerdo No. 30 de 2001 y se

establece la relacion de un simulacro de actuacién en caso de
un evento de calamidad publica de gran magnitud con la
participacion de todos los habitantes de la ciudad”

Resolucion N° 004/09 “Por el cual se adopta la version actualizada del Plan de

Emergencias de Bogota, el cual establece los parametros e
instrucciones y se definen politicas, sistemas de organizacion
y procedimientos interinstitucionales para la administracion de
emergencias de Bogota”

Capitulo 2.2. Fortalecimiento de las operaciones de
emergencia.

NORMAS TECNICAS

NTC-5254 Gestion de Riesgo.

GTC 202/06 Sistema de Gestion de Continuidad del Negocio.

NTC-1700 Higiene y Seguridad. Medidas de Seguridad en Edificaciones.
Medios de Evacuacion y Cédigo

NFPA 101. Caodigo de Seguridad Humana.

NTC-2885 Higiene y Seguridad. Extintores Portatiles.

NTC-4764 Cruces peatonales a nivel y elevados o puentes peatonales.

NTC-4140 Edificios. Pasillos y corredores.

NTC-4143 Edificios. Rampas fijas.

NTC-4144 Edificios. Senalizacion.

NTC-4145 Edificios. Escaleras.

NTC-4201 Edificios. Equipamientos, bordillos, pasamanos y agarraderas.

NTC-4279 Vias de circulacion peatonal planas.

NTC-4695 Senfalizacién para transito peatonal en el espacio publico urbano.

NTC-2388 Simbolos para la informacién del publico

NTC-1867 Sistemas de sefales contra incendio, instalaciones,

mantenimiento y usos.

NFPA 101/06.

Life Satefy Code. (Codigo de Seguridad Humana).

NFPA 1600/07.

Standard en Disaster/Emergency Management and Business
Continuity Programs. (Norma sobre manejo de Desastres,
Emergencias y Programas para la Continuidad del Negocio).

NSR - 10

Reglamento Colombiano de Normas Sismo Resistentes.
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ANEXO N° 2 Diagrama de Evacuacion.
RUTA DE EVACUACION

‘ostado Oriental
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NOTA: Los planos de evacuacién de la SDP, son planos tipo toda vez que la distribucién y
ubicacién de los pisos es idéntica en cada uno, respondiendo a la estructura de la
edificacion.

Los mismos se encuentran ubicados en cada uno de los pisos correspondientes.

ANEXO N° 3 PON para evacuacion.
Tabla N° 13 PON para Evacuacién.

EVACUACION
Objetivo: Movilizar y reubicar a aquellas personas que han sido afectadas por un evento y
que se encuentran en zona de riesgo.
Responsables: Apoyo externo
Jefe de la Brigada, Brigadistas Defensa Civil, Bomberos.
Recursos Necesarios:
Sefializacion, iluminacién, comunicaciones (perifoneo, megafono, radios o Avantel, pitos),
bioseguridad (E.P.P.), equipo de busqueda y rescate.
Peligros Asociados: Al momento de atender una emergencia, la Brigada puede estar
expuesta a las siguientes situaciones:

Fisicos : Caidas, asfixias.
Coordinacion: Desorientacion, extravios.
Seguridad  : Robos, aglutinamiento de personas.

Punto de Encuentro:

Ubicado en un sitio seguro.

Facilidad de acceso para recibir personas evacuadas
Disponibilidad de comunicaciones.

Capacidad de expansion fisica.

Médulo de clasificacion y estabilizaciéon de lesionados:
Facilidad de acceso para recibir personas lesionadas y heridas.
Observaciones para tener en cuenta durante la evacuacion:
o Mantenga la calma y actue con rapidez.

o Suspenda las actividades que se estan realizando.
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Interrumpa el suministro de energia de los equipos
Cierre las valvulas de gas.

Control de las llaves de agua.

No use elevadores.

Mantenga las manos desocupadas.

O O O 0 O O

previamente conocidas.
No devolverse por ningun motivo.

o

Siga las instrucciones de los Brigadistas y dirijase a las salidas de emergencia

Descripcion de la actividad

Personal
Responsable

Informa de la situacion al Brigadista mas cercano.

Alarma de evacuacion:

Confirmada la necesidad de evacuar un lugar ante una amenaza
determinada, se procede a dar la Alarma de evacuacion, la cual es
la sefal que permite dar a conocer a todo el personal que debe
evacuar. Se debe dar la alarma en el menor tiempo posible,
después que se ha detectado la presencia del peligro.

Se debe dar la alarma de evacuacion unicamente en las siguientes
situaciones:

e Cuando detecte un incendio en el lugar donde se encuentre.
Cuando observe la presencia de humo en grandes cantidades
dentro de la edificacion.

e Cuando se presenten dafios graves en la estructura de la
edificacion que pongan en peligro a sus ocupantes en forma
inmediata.

e Cuando se descubra o sospeche la presencia de artefactos
explosivos en cualquier area dentro de las instalaciones.

Nota: En caso que la emergencia sea grave y no haya alarma, se
ordenara evacuacion mediante informacién impartida por Perifoneo
o por los Brigadistas a través del megafono. Una vez dada las
instrucciones se procedera a utilizar los pitos.

Ante el sonido de tres (3) pitazos, el personal se debe preparar para
evacuar.

El Brigadista podra abandonar su lugar de trabajo en el momento
de recibir la informacion o alarma, sin tener que pedir permiso a su
jefe inmediato.

Comandante de
Incidentes

Evacuacion. Fases:

a. Preparacion. La fase de preparacion, empieza en el momento
que se activa la alarma, y esta representada por el tiempo requerido,
para interpretarla, realizar las funciones inherentes a la emergencia
y tomar la decision de empezar a evacuar. En ese tiempo, el
personal se organiza en su area por parejas, conservando la

Coordinadores de
Evacuacién y
Brigadistas de

evacuacion y rescate
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derecha, y se dirigen por la ruta de evacuacion hacia la salida y
escaleras de emergencia, si existen.

b. Salida. La salida empieza cuando cualquiera de los ocupantes,
da el primer paso para iniciar la evacuacion, y finaliza cuando el
ultimo de los ocupantes sale de las instalaciones.

El tiempo de salida, enmarcado en los dos parametros anteriores,
va a depender de varios factores como son la carga ocupacional, la
capacidad y disposicion de salidas como puertas, pasillos y
escaleras, las distancias de recorrido y el entrenamiento.

Un Brigadista debe realizar el barrido, verificando que todos han
evacuado.

Nota: La evacuacion se podra realizar parcial o total. Se realizara
Parcial cuando la emergencia no afecta a todas las instalaciones de
la SDP en el CAD y Supercade CAD.

Durante la evacuacion los Brigadistas deberan verificar la existencia
de personal lesionado o con alguna afectacién para que sean
dirigidos al Médulo de estabilizacién y clasificacion de lesionados.

Rutas de evacuacion.

Una ruta de evacuacion es el camino principal y alterno que debe
elegirse para una salida segura. Las vias se eligen teniendo en
cuenta las amenazas existentes en la edificacion y las medidas de
mitigacion y control.

Coordinadores de
La ruta de evacuaciébn debera permanecer despejada de Evacuacién y
obstaculos, sefalizada y ser conocida por todos los ocupantes, para Brigadistas de
ello se ubicard un plano de evacuacién con la correspondiente | evacuacion y rescate
ubicacién y el punto de encuentro mas seguro.

Nota: El CAD y el Supercade CAD poseen rutas de evacuacion
principal y alterna.

Punto de Encuentro.

Para determinar las zonas de seguridad hacia donde se debe

" o i Coordinadores de
evacuar (sitios de reunion final), se debe tener en cuenta:

Evacuacién y
Brigadistas de

* Deben estar alejados un minimo de 20 metros de cualquier -
evacuacion y rescate

edificacion y 50 metros de riesgos criticos.
* No deben ubicarse en lo posible, sobre vias publicas o rutas de
acceso a las Instalaciones.
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* No deben estar ubicados demasiado lejos y que impliquen largos
desplazamientos.

* No deben ubicarse en lugares que interfieran con las labores de
los organismos de socorro.

Nota: Tanto interna como externamente, el CAD y el Supercade
CAD no cuentan con Puntos de Encuentro que cumplan con las
caracteristicas deseadas para un Punto de Encuentro.

Apoyo Externo contraincendios:

Bomberos
Durante la evacuacion el Comité de Emergencia - CE, va solicitando
el apoyo de los bomberos u organismos de socorro.
Atienden primeros auxilios en caso de requerirse. Brigadistas de
primeros auxilios
Apoyan proceso de busqueda y rescate. Brigadistas de

evacuacion y rescate

En el punto de encuentro:
Comandante de

1. Organizan en filas y por parejas el personal por areas y pisos. Incidentes

2. Hacen el llamado a lista y verifica que todo el personal Brigadistas de
(Funcionarios y Funcionarias, Contratistas y Visitantes) se | evacuacion y rescate
encuentren. Control de visitantes

3. Estan pendiente de la autorizacion por parte del Comandante de
Incidentes para ingresar nuevamente a las instalaciones de manera
ordenada, de ser el caso.

ANEXO N° 4 PON para estabilizacién y clasificacion de lesionados.
Tabla N° 14 PON para Estabilizacion y Clasificacion de Lesionados.

MEC — MODULO DE ESTABILIZACION Y CLASIFICACION DE LESIONADOS

Objetivo: Recibir, estabilizar y clasificar lesionados, con el fin de realizar la remision
segun el grado de complejidad de las lesiones y transportarlo adecuadamente.
Responsables: Jefe de Ila Brigada, | Ayuda externa: Secretaria de Salud, EPS,
Brigadistas de Primeros Auxilios. Cruz Roja, Defensa Civil, IPS.

Recursos Necesarios: Botiquines de trauma con capacidad de atencién minima de 25
personas, sistemas de iluminacion, comunicaciones (radio), equipo de bioseguridad y un
lugar adecuado para atender y estabilizar al lesionado.

Peligros Asociados: Al momento de atender una emergencia por parte de la Brigada
pueden estar expuestos a las siguientes situaciones:

Fisicos : golpes, traumas, ergonémicos.

Bioldgicos : Contactos con fluidos corporales.

Accidentalidad de las ambulancias: Alto riesgo por lo accidentado de los terrenos o la
velocidad para llegar pronto a la atencién del paciente.

MEC: puesto para estabilizacién y clasificacién de lesionados:
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Ubicado en un sitio seguro.
Facilidad de acceso para recibir lesionados.
Disponibilidad de comunicaciones.

Descripcion de la actividad R HIeenEl
esponsable
El Grupo de Primeros Auxilios de la Brigada, los médicos y Médicos,
personal paramédico con que se cuente, se debe reunir en el Paramédico,
MEC. Brigadistas de
Primeros
Auxilios
El Brigadista que descubre al lesionado o persona que sufre algun
tipo de afectacion, gestiona su traslado al MEC.
;. Se le puede atender en el Area?
Sl NO Médicos,
Prestar los Primeros Auxilios en | Si puede, trasladelo al MEC, de Paramédico
el area. Informar al MEC y dar | lo contrario, espere llegada de Brigadistas de
por finalizada la intervencion. auxiliadores. En el MEC se Primeros
realiza la evaluacion primaria y Auxilios, de
se clasifica segun la Evacuacion y
complejidad de la lesion. Se Rescate
determina el Nivel de Atencién
Médica requerida: I, Il, 1ll, si es
necesario.
¢, Requiere traslado a un Hospital o Clinica?
Sl NO D
Solicite el servicio de Trasladarlo al MEC, atenderlo Brlg?_dstas de
ambulancia y verifique que y dar por terminada la A|mgros
) ~ ) ; . uxilios
alguien acompaiie al lesionado | intervencion.
o afectado.

Fin de la Emergencia

ANEXO N° 5 para sismo o terremoto.
Tabla N° 15PON para Sismo o Terremoto.
SISMO o TERREMOTO
Objetivo: Establecer procedimientos operativos estandar en caso de presentarse un sismo
o terremoto.
Responsables: Jefe de la Brigada y | Apoyo externo: Defensa Civil, Bomberos,
Brigadistas. Cruz Roja.
Recursos Necesarios: Rutas de evacuacion bien sefializadas e iluminadas, alarma de
seguridad, perifoneo 0 megafono, pitos.
Peligros Asociados: Al momento de atender una emergencia, la Brigada puede estar
expuesta a los siguientes peligros:
Fisicos : caidas, asfixias.
Coordinacion: desorientacion, extravios.
De seguridad: robos, aglomeracién de personas.
Puesto de Comando:
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oUbicado en un sitio seguro.
oDisponibilidad de comunicaciones.
oCapacidad de expansion fisica.

Médulo de clasificacion y estabilizaciéon de lesionados:
Facilidad de acceso para recibir personas lesionadas y heridas.

Observaciones para tener en cuenta durante la emergencia:

o Conserve la calma y no corra.

Suspenda las actividades.

Interrumpa inmediatamente conexiones eléctricas

Control de las llaves del agua.

Evite encender fésforos, encendedores y velas.

Aléjese de muros agrietados.

Busque refugio bajo escritorios, mesas o estructuras fuertes (metalicas), permanezca alli
hasta que cese el movimiento.

Aléjese de ventanales, estanterias altas, lamparas, o cualquier otro elemento que esté
suspendido o pueda caerse.

Protéjase la cabeza y cuello con las manos.

Espere a que termine el sismo, nunca trate de salir durante el evento.

En caso de evacuacion no usar ascensores.

Utilice linternas de pilas si es necesario.

Siga las instrucciones de los Brigadistas y dirijase a las salidas de emergencia
previamente conocidas.

o O O O 0 O O

O O O O O

o No detenerse y no devolverse por ningin motivo.
4 PERSONAL
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Los Brigadistas deben controlar la situacion e indicar a las personas
que se ubiquen en lugares seguros o se refugien al lado del L
Brigadistas

escritorio o0 mesas con las rodillas juntas, cubriéndose con las
manos el cuello y de espalda hacia las ventanas.

¢, Termino el movimiento teldrico (Sismo o terremoto) ?:
Respuesta: Si

Los Brigadistas revisan que las personas estén bien.

Los Brigadistas inspeccionan fisicamente las instalaciones de la
SDP, buscando fugas de gas, control de agua o cortos circuitos e
informan al Comandante de Incidentes.

Jefe de la Brigada
Brigadistas

¢, Se detectan condiciones de riesgos o personal enfermo?

Si
Los Brigadistas en primeros
auxilios atienden al personal
enfermo. Los Brigadistas de
evacuacion se preparan para
evacuar.

NO

Los Brigadistas confirman al jefe
de la Brigada y este al
Comandante de Incidentes que
el personal puede continuar con
sus labores

Jefe de la Brigada
Brigadistas
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¢, Termino el movimiento telurico (Sismo o terremoto) ?: Respuesta:
NO

El personal permanece en un lugar seguro o debajo de los
escritorios 0 mesas hasta que termine el evento. Si la estructura es

solida se debe evitar evacuar.

Una vez cese el evento:
Los Brigadistas revisan que las personas estén bien.
Los Brigadistas inspeccionan las instalaciones: fugas de gas,
control de agua o cortos circuitos e informan al Jefe de la Brigada.

Brigadistas

¢, Se detectan condiciones de riesgo o personal enfermo?

Sl
Los Brigadistas de primeros
auxilios atienden al personal
enfermo o lesionado.
Los Brigadistas de evacuacion
se preparan para activar el Plan

NO
Los Brigadistas confirman al
Jefe de la Brigada y este al
Comandante de Incidentes que
el personal puede continuar con
sus labores.

de Evacuacion.

El Jefe de la Brigada o su suplente, activa la alarma de inmediato y
empiezan la evacuacion. En caso que los encargados no se
encuentren, se autoriza al servicio de Vigilancia Privada para activar
la alarma, con autorizacién previa.

En caso que no haya alarma de seguridad, el Jefe de la Brigada y
los Brigadistas accionan el pito tres (3) veces.

Jefe de la Brigada
Brigadistas

Desarrollo del Plan de Evacuacion:

Orientan a las personas por las rutas de evacuaciéon hacia las
salidas de emergencia y el o (los) punto(s) de encuentro. Un
Brigadista debe realizar el barrido, verificando que todos han
evacuado.

Coordinadores de
Evacuacién y
Brigadistas de

evacuacion y rescate

Apoyo Externo contraincendios:
Durante la evacuaciéon el CE, va solicitando el apoyo de los
Bomberos u otros organismos de socorro.

Bomberos

Atienden primeros auxilios en caso de requerirse.

Brigadistas de
primeros auxilios

Apoyan proceso de busqueda y rescate.

Brigadistas de
evacuacion y rescate

En el punto de encuentro:

1. Organizan en filas y por parejas el personal por areas y pisos.

2. Hacen el llamado a lista y verifica que todo el personal
(Funcionarios y Funcionarias, Contratistas y Vvisitantes) se
encuentren.

3. Estan pendiente de la autorizacion por parte del Comandante de
Incidentes para ingresar nuevamente a las instalaciones de manera
ordenada, de ser el caso.

Comandante de
Incidentes
Brigadistas de
evacuacion y rescate
Control de visitantes
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ANEXO N° 6 PON para control de incendios.

El plan de contingencia para control de incendios establece una Brigada de
Contraincendios, debidamente entrenada y equipada, la cual podra ser apoyada por un
cuerpo de Bomberos en la respuesta interna para el control de incendios y emergencias
asociadas.

Tabla N° 16 PON para control de Incendios.
Plan de contingencia para CONTROL DE INCENDIOS
Objetivo: Controlar conatos de incendios evitando la propagacion de estos a areas
aledafias.
Responsables: Jefe de la Brigada y | Ayuda externa: Defensa Civil, Bomberos,
Brigadistas. Cruz Roja.
Recursos Necesarios: Equipo de incendios, extintor dependiendo del tipo de incendio (A-
B-C, D, E, K), Solkaflam 123, material para sefalizacién y/o demarcacion, iluminacion,
comunicaciones (radios o Avantel), bioseguridad (E.P.P.).
Peligros Asociados: Al momento de atender una emergencia, la Brigada puede estar
expuesta a los siguientes peligros:
Fisicos : Quemaduras térmicas.
Biologicos  : intoxicacién por inhalacion.
Accidentalidad: caidas en superficies lisas, otro incendio.
Puesto de Comando:
oUbicado en un sitio seguro
oDisponibilidad de comunicaciones
oCapacidad de expansion fisica
Médulo de clasificacién y estabilizaciéon de lesionados:
Facilidad de acceso para recibir personas lesionadas y heridas.
Observaciones para tener en cuenta durante la emergencia:

oConserve la calma y no corra.

oSuspenda las actividades que esta realizando.

olnterrumpa conexiones de redes eléctricas y de gas natural.

oNo use los ascensores.

oDe haber humo denso por la ruta de evacuacién, pongase "en cuclillas" y desplacese o,
tendido al piso, arrastrese, toda vez que el humo tiende a ascender a los techos.

oProtéjase la boca y nariz con un pafuelo humedo con agua, para no inhalar directamente
el humo desprendido.

oSi por las rendijas de las puertas sale humo o al tocar los tambores con las manos percibe
que estan calientes, es sefal que tras ellas hay fuego. jNo las abra! y tome una salida
alterna. De hacerlo, por las diferencias de temperatura existentes entre el sitio en el que
usted se encuentra y la del cuarto incendiado, habra primero una retirada de las llamas
para después, en una inmensa "ola" de fuego, tendera a salir por la puerta que abri6.

oCierre las puertas a su paso sin seguro.

oSiga las instrucciones de los Brigadistas y dirijase a las salidas de emergencia
previamente conocidas.
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oNo detenerse y no devolverse por ningin motivo.

En el supuesto de quedar cautivo en el edificio y sin ninguna salida apropiada, busque el
cuarto menos afectado, acompafiandose de un extintor. Cierre puertas y ventanas interiores
y tape sus rendijas con telas o trapos mojados con agua para evitar que el humo penetre
en ese recinto. Si hay ventanas al exterior, abralas para ventilar el lugar, para pedir auxilio
y para abandonar el edificio cuando llegue el socorro de los bomberos. De no existir
ventanas, manténgase tendido a ras del piso, en espera del personal de rescate.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PERSONAL
RESPONSABLE

Informa de la situacion a la Sala de Control y al Brigadista mas
cercano.

Cualquier persona

Los Brigadistas debe controlar la situacion.

1. Verifican el origen y magnitud del incendio.

2. Las personas deben protegerse la boca y nariz con un pafuelo
hiamedo con agua, para no inhalar directamente el humo
desprendido.

3. Alejan a las personas del area afectada.

4. Llaman a los Brigadistas contra incendio.

Jefe de la Brigada
Brigadistas

¢ Es un fuego incipiente que se puede controlar? Respuesta: Sl

Verifica que todo el personal esté fuera del area de incendio.
Identifica el tipo de incendio (A, B, C, D, E, K).

Control del incendio incipiente con el extintor Socadla 123.

Los Brigadistas inspeccionan fisicamente el area afectada. El Jefe
de la Brigada apaga la alarma contra incendio, en caso de que
esta se hubiera encendido automaticamente.

Brigadistas
Contra incendio

¢, Se detectan condiciones de riesgos o personal enfermo?

Si NO

Los Brigadistas confirman al
Los Brigadistas de primeros | Jefe de la Brigada y este al
auxilios atiende al personal | Comandante de Incidentes que
enfermo. el personal puede continuar con
Los Brigadistas de evacuacion | sus labores.

se preparan para activar el Plan
de Evacuacion.

Jefe de la Brigada
Brigadistas

¢ El fuego se puede controlar? Respuesta: NO
Jefe de la Brigada o su suplente, activa la alarma contra incendio
(En caso que no se haya activado automaticamente) y empiezan
la evacuacion. En caso que los encargados no se encuentren, se
autoriza al servicio de Vigilancia Privada para activar la alarma,
con autorizacién previa.

En caso que no haya alarma de seguridad, el Jefe de la Brigada
y los Brigadistas accionan el pito tres (3) veces.

Jefe de la Brigada
Brigadistas
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De haber humo denso por la ruta de evacuacion, el personal debe
desplazarse "a gatas" o arrastrarse tendido en el piso.

Desarrollo del Plan de Evacuacion:

Orientan a las personas por las rutas de evacuacion hacia las
salidas de emergencia y el (los) punto(s) de encuentro. Un
Brigadista debe realizar el barrido, verificando que todos han
evacuado.

Coordinadores de
Evacuacién y
Brigadistas de

evacuacion y rescate

Apoyo Externo contraincendios:
Durante la evacuaciéon el CE, va solicitando el apoyo de los
bomberos u organismos de socorro.

Bomberos

Atienden primeros auxilios en caso de requerirse.

Brigadistas de
primeros auxilios

Apoyan proceso de busqueda y rescate.

Brigadistas de
evacuacioén y rescate

En el punto de encuentro:

1. Organizan en filas y por parejas el personal por areas.

2. Hacen el llamado a lista y verifica que todo el personal
(Funcionarios y Funcionarias, Contratistas y visitantes) se
encuentren.

3. Estan pendiente de la autorizacion por parte del Comandante
de Incidentes para ingresar nuevamente a las instalaciones de
manera ordenada, de ser el caso.

Comandante de
Incidentes
Brigadistas de
evacuacion y rescate
Control de visitantes

Analizan el origen de la emergencia y control de la misma:
¢, Zona segura?

Sl NO
Los organismos de apoyo | Los Funcionarios y
externo y Brigadistas limpian el | Funcionarias y el personal de la
area. Brigada esperan instrucciones
del Comandante de Incidentes
para retornar al area de trabajo.

Apoyo externo
(Bomberos, Cruz
Roja, Defensa Civil,
entre otros)

Coordinan el retorno del personal, una vez recibida la autorizacion
del Comandante de Incidentes.

1. Los Brigadistas guian al personal de su area por filas, de
manera ordenada, a su area de trabajo.

2. Los Jefes de area inspeccionan que todo el personal ingrese
adecuadamente.

Jefes de Area
Jefe de la Brigada
Brigadistas de
evacuacion y rescate

Coordinar la recuperacién documental si ha sido afectada
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ANEXO N° 7 PON para amenaza via telefonica.
Tabla N° 17 PON para amenaza via telefonica.

ANTE AMENAZA ViA TELEFONICA

La persona que recibe la llamada debera:
Evitar cortar la llamada.
Intentara preguntar al interlocutor las preguntas enlistadas en el
FORMATO AMENAZA TELEFONICA. (Ver Anexo 11)
Después de que el interlocutor corte su transmision, el teléfono debera
seguir descolgado.

AME(N)Q%;DE La persona que recibio la llamada llenara el FORMATO PARA AMENAZA
TELEFONICA.
Al momento de recibir la llamada y si su estado animico se lo permite, el
empleado tapando la bocina informara a la persona mas cercana sobre la
amenaza para que esta a su vez informe lo mas pronto posible a las
personas designadas como Comandante de Incidentes, quienes tomaran
las medidas y decisiones respectivas. Si no fue posible advertir durante la
llamada, informara cuando esta termine.
La persona que recibe la llamada al momento de comprender que se trata
de una amenaza de secuestro via telefénica, debera:

AMENAZA DE | Cortar la llamada y dejar descolgado el teléfono.

SECUESTRO | Llenar el FORMATO PARA AMENAZA TELEFONICA pasando por alto la
seccion en color gris del Anexo N° 13.
Lo mas pronto posible reportara el incidente al Comandante de
Incidentes, el cual tomara las medidas y decisiones respectivas.
La persona que recibe la llamada al momento de comprender que se trata
de un intento de extorsién via telefénica, debera:

AMENAZA DE | Cortar la llamada y dejar descolgado el teléfono.

EXTORSION | Llenar el FORMATO PARA AMENAZA TELEFONICA pasando por alto la
seccion en color gris del Anexo N° 13.
Lo mas pronto posible reportara el incidente al Comandante de
Incidentes, el cual tomara las medidas y decisiones respectivas.

ANEXO N° 8PON para amenaza escrita.
Tabla N° 18PON para amenaza escrita.

ANTE AMENAZA ESCRITA
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AMENAZA DE
BOMBA,
SECUESTRO,
EXTORSION

La persona que recibe la NOTA debe:

1. Evitar destruirla parcial o completamente.

2. No permitird que nadie mas la toque e informara el incidente a las
personas designadas como Comandantes de Incidentes, quienes
tomaran las medidas y decisiones respectivas.

3. La nota se debe colocar en un lugar donde nadie mas pueda
manipularla.

4. Se debera levantar una lista de todas las personas que tocaron la nota
y mantenerlas aisladas hasta la llegada de las autoridades,
especialmente la persona que la recibio.

5. No se debe de cuestionar a los involucrados, se les proporcionara lapiz
y papel para que elaboren una narrativa individual y detallada sobre su
involucramiento.
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ANEXO N° 9 PON para secuestro.
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ANTE UN SECUESTRO: En caso de ser victima

Mantener la calma: La pérdida de control por el rehén genera violencia en el captor, que

puede golpear al rehén o incluso asesinarlo.

No contradecir al delincuente: Obedecer sus indicaciones y no estimular su ansiedad.
No establecer vinculos con el captor: No dialogar con él, no entablar trato personal,
familiarizarse ni establecer ninguna clase de vinculos. Recuerde que el captor esta

dispuesto a matar, y la vida del rehén esta en serio peligro en todo momento.

No intervenir en la negociacion: No intentar negociar por su cuenta, ni intervenir en la
negociacién. Los negociadores de la policia o el gobierno son profesionales, y estan
preparados para estas situaciones.

Confiar en la policia: Los policias tienen profesionales entrenados que saben qué hacer.
Durante la entrega, o la irrupcion de los grupos tacticos policiales: Mantener las manos en
alto, sin sostener nada en ellas, con las palmas hacia adelante y los dedos bien abiertos y
separados. Si ingresan grupos especiales a rescatar a los rehenes, demostrar claramente
gue no se es una amenaza y no se tienen armas o elementos contundentes en la mano.

Qué hacer antes de un secuestro:
Crear una cultura de seguridad entre los miembros de la ENTIDAD.
Registro y actualizacién permanente de los datos del personal de trabajo, proveedores y
demas servicios que requiera la ENTIDAD.

Ante cualquier indicio de vigilancia, seguimiento, persecucién o presencia de personas y
vehiculos ajenos a su entorno, tomar nota y dar aviso a la autoridad mas cercana.
Evitar rutinas para el traslado de su hogar a su domicilio laboral y viceversa, asi como a
restaurantes o centros de esparcimiento.

No divulgar la informacion sobre actividad econdmica y estados de cuenta de la familia.
Resguardar la correspondencia recibida via correo tradicional.

Durante la fase de cautiverio:
Informar del hecho a la autoridad competente.

Junto con la autoridad definir la estrategia para el manejo de crisis y la negociacion.
No dispersar informacion de los hechos ya que ello genera confusion.
Conservar la calma.

Mantener discrecion.

Limitar sus contactos telefénicos para evitar fugas de informacién.

No emprender investigacion alguna en forma personal.

No dejarse influenciar por rumores.

Recomendaciones para la victima (secuestrado):
Mantener actitud de cooperacion con los plagiarios.
Omitir informacién privilegiada respeto a la economia familiar y personal, asumiendo
aquella que sea real con la que cuenten los plagiarios.
Proporcionar para la comunicacion teléfonos de linea convencional y en caso extremo un
numero celular de la persona previamente designada para el control de crisis evitando
dispersar la comunicacion.
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Considerar que el principal factor de presién para la negociacion y liberacion es el tiempo,
en este sentido mantener muy alta la autoestima y considerar la manipulacién de
informacion de la familia.

En la medida de lo posible registrar la informacion, detalles y referencias durante el
cautiverio.

Recomendaciones para la familia de la victima (secuestrado):
Mantener la estrategia definida con las autoridades de policia para la negociacion.
No tomar decisiones subitas.

No pagar ningun rescate sin prueba de vida previa.

Considerar que el secuestro obedece esencialmente a dinero y no a venganzas
personales.

Tabla N° 19 PON para secuestro.
ANEXO N° 10 PON para material documental
Tabla N° 20 PON para material documental
Plan de contingencia para TERREMOTOS

Responsables: Jefe de la Brigada, | Ayuda externa: Archivo de Bogota.
Brigadistas y Restaurador de la Direccién de
Recursos Fisicos y Gestibn Documental.
Recursos Necesarios: Estanteria, unidades de almacenamiento desacidificadas, brochas
de cerdas suaves, alcohol al 70%, aspersores, Timen, algodén, guantes, batas, gafas
industriales, tapabocas.
Observaciones para tener en cuenta durante la emergencia:
oAntes de efectuar cualquier accién sobre la documentacion, asegurese de que la

estructura y personal se encuentran fuera de peligro.
oSiga las instrucciones del Restaurador y los Brigadistas.

A PERSONAL
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Informa de la situacion a la Sala de Control y al Brigadista mas Cualquier persona

cercano.
Los Brigadistas deben controlar la situacion.

oVerifican que la edificacién esté estable para poder ingresar.

oDan aviso al Restaurador de la Direccién de Recursos Fisicos y
Gestion Documental.

oVerifican que se dispone de la estanteria y la documentacion de
forma horizontal perpendicular al acceso central dejando 70cm
entre cada modulo, previendo acceso en caso de desastre.

oRevisan el uso de unidades de almacenamiento resistente,
desacidificado y libre de material inflamable.

Jefe de la Brigada
Brigadistas

Restaurador y
Director de Recursos
Fisicos y Gestion

. . Documental.
oCapacitan al personal de apoyo para el rescate del material
documental.
oDetermina prioridades de salvamento en las diferentes
colecciones y responsables de evacuacion. Restaurador de la
oSepara el material afectado, cualifica y cuantifica dafos, Direccion de
mediante una valoracién del estado de conservacion. Recursos Fisicos y

oEfectua primeros auxilios e intervenciones menores a la | Gestion Documental.
documentacién afectada.
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oPrograma las intervenciones de acuerdo a la afectacién a corto,
mediano y largo plazo.

Plan de contingencia para INCENDIOS

Responsables: Jefe de la Brigada, | Ayuda externa: Archivo de Bogota.

Brigadistas y Restaurador de la Direccion de
Recursos Fisicos y Gestion Documental.

Recursos Necesarios: Estanteria, unidades de almacenamiento desacidificadas, brochas
de cerdas suaves, alcohol al 70%, aspersores, Timen, algodén, guantes, batas, gafas

industriales, tapabocas.

Observaciones para tener en cuenta durante la emergencia:

oAntes de efectuar cualquier accion sobre la documentacion, asegurese de que la

estructura y personal se encuentran fuera de peligro.
oSiga las instrucciones del Restaurador y los Brigadistas.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PERSONAL
RESPONSABLE

Informa de la situacion a la Sala de Control y al Brigadista mas
cercano.

Cualquier persona

Los Brigadistas deben controlar la situacion.
oVerifican que la edificacién esté estable para poder ingresar.
oDan aviso al Restaurador de la Direccién de Recursos Fisicos y
Gestién Documental.

Jefe de la Brigada
Brigadistas

oEvalian la resistencia y ubicacion de la estanteria y la
documentacidon en relacion con las instalaciones eléctricas,
procurar que las mismas tengan pinturas o recubrimientos
ignifugos.

oRevisan el uso de unidades de almacenamiento resistente,
desacidificado y libre de material inflamable.

o Verifican que se cuenta con sistemas de almacenamiento que
protejan las unidades de fuego y el agua.

oRealizan la gestidn para el préstamo de deshumidificadores y
cables extensibles y la adquisicion de los demas materiales que
se requieren para atender la emergencia.

Restaurador y
Director de Recursos
Fisicos y Gestion
Documental.

oBrinda capacitacion al personal involucrado en la atencién de la
emergencia.

oDetermina prioridades de salvamento en las diferentes
colecciones y responsables de evacuacion.

oSepara el material afectado, cualifica y cuantifica dafios,
mediante una valoracién del estado de conservacion.

oEfectia primeros auxilios e intervenciones menores a la
documentacién afectada.

oPrograma las intervenciones de acuerdo a la afectacién a corto,
mediano y largo plazo.

Restaurador de la
Direccion de
Recursos Fisicos y
Gestion Documental.

Plan de contingencia para CONFLICTO ARMADO / TERRORISMO / VANDALISMO

Responsables: Jefe de la Brigada, | Ayuda externa: Archivo de Bogota.

Brigadistas y Restaurador de la Direccion de
Recursos Fisicos y Gestion Documental.
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Recursos Necesarios: Estanteria, unidades de almacenamiento desacidificadas, brochas
de cerdas suaves, alcohol al 70%, aspersores, Timen, algoddn, guantes, batas, gafas
industriales, tapabocas.

Observaciones para tener en cuenta durante la emergencia:

oAntes de efectuar cualquier accién sobre la documentacion, asegurese de que el personal
se encuentra fuera de peligro.

oSiga las instrucciones del Restaurador y los Brigadistas.

A PERSONAL
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Informa de la situacion a la Sala de Control y al Brigadista mas Cualquier persona

cercano.

Los Brigadistas deben controlar la situacion.
o Verifican que la edificacion esté estable para poder ingresar.
oDan aviso al Restaurador de la Direccién de Recursos Fisicos y
Gestion Documental.

Jefe de la Brigada
Brigadistas

oVerifica que se dispone de estanteria y la documentacion de
forma horizontal perpendicular al acceso central, previendo
acceso y evacuacion en caso del desastre.

oRevisa el uso de unidades de almacenamiento resistentes,

Restaurador y
Director de Recursos
Fisicos y Gestion

desacidificadas y libres de material inflamable Documental.
oDetermina prioridades de salvamento en las diferentes

colecciones y responsables de evacuacion.
oSepara el material afectado, cualifica y cuantifica dafios,

mediante una valoracién del estado de conservacion. Restaurador de la
oDetermina los expedientes extraviados por la emergencia Direccion de

mediante inventario documental. Recursos Fisicos y

oEfectia primeros auxilios e intervenciones menores a la| Gestion Documental.
documentacion afectada.

oPrograma las intervenciones de acuerdo a la afectacién a corto,
mediano y largo plazo.

Plan de contingencia para INUNDACIONES

Responsables: Jefe de la Brigada, | Ayuda externa: Archivo de Bogota.
Brigadistas y Restaurador de la Direccion de
Recursos Fisicos y Gestién Documental.

Recursos Necesarios: Estanteria, unidades de almacenamiento desacidificadas, brochas
de cerdas suaves, alcohol al 70%, aspersores, Timen, algoddn, guantes, batas, gafas
industriales, tapabocas.

Observaciones para tener en cuenta durante la emergencia:

oAntes de efectuar cualquier accion sobre la documentacion, asegurese de que la
estructura y personal se encuentran fuera de peligro.

oSiga las instrucciones del Restaurador y los Brigadistas.

A PERSONAL
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Informa de la situacion a la Sala de Control y al Brigadista mas Cualquier persona

cercano.

Los Brigadistas deben controlar la situacion. Jefe de |la Brigada
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oVerifican que la edificacién esté estable para poder ingresar.
oDan aviso al Restaurador de la Direccién de Recursos Fisicos y
Gestién Documental.

Brigadistas

oVerifican que se dispone de la estanteria y espacio para el
secado de la documentacion.

oRevisan el uso de unidades de almacenamiento resistente,
desacidificado y libre de material inflamable.

oRealizan la gestion para el préstamo de deshumidificadores y
cables extensibles y la adquisicion de los demas materiales que
se requieren para atender la emergencia.

Restaurador y
Director de Recursos
Fisicos y Gestion
Documental.

oCapacita al personal involucrado en el salvamento del material
documental.

oDetermina prioridades de salvamento en las diferentes
colecciones y responsables de evacuacion.

oSeparael material afectado, cualifica y cuantifica dafos,
mediante una valoracién del estado de conservacion.

oEfectia primeros auxilios e intervenciones menores a la
documentacién afectada.

oPrograma las intervenciones de acuerdo a la afectacién a corto,
mediano y largo plazo.

Restaurador de la
Direccion de
Recursos Fisicos y
Gestion Documental.

ANEXO N° 11 Priorizacién de material documental para salvamento.
Tabla N° 21 Priorizacion de material documental. Archivo de Manzanas y

Urbanismos.

ARCHIVO DE MANZANAS Y URBANISMOS - SUPERCADE-CAD - AV. CR. 30 25-90 - PISO
1-MODULO E
NIVEL DE PRIORIDAD 1 = MUY ALTO
SERIES / _
-~ | ANOS O
PRIORID SUBSERIES VALORACIO
AD DOCUMENTAL UTILIDAD N CANTIDA
D
ES
Soporta las respuestas sobre la
legalizacion, norma urbana o
Planos de . .
. sobre cualquier otra actuacién el Todos los
1.1 Urbanismo de e . Histérica / CT .
Chapinero mlspnal de la ciudad, una existentes
localidad, las UPZ y el desarrollo
de los urbanismos de Chapinero
Soporta las respuestas sobre la
legalizacion, norma urbana o
Planos de . -
. sobre cualquier otra actuacién e Todos los
1.2 Urbanismo de e . Histérica / CT .
Usaquén m|S|o_naI de la ciudad, una existentes
localidad, las UPZ y el desarrollo
de los urbanismos de Usaquén
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Soporta las respuestas sobre la
legalizacion, norma urbana o

Planos de sobre cualquier otra actuacién Todos los
1.3 Urbanismo de | 507 quier Historica / CT | "
Suba m|S|o_naI de la ciudad, una existentes
localidad, las UPZ y el desarrollo
de los urbanismos de Suba
Soporta las respuestas sobre la
Planos de legalizacion, norma urbana_(?
. sobre cualquier otra actuacion e Todos los
1.4 Urbanismo de e . Historica / CT s
Kennedy mlspnal de la ciudad, una existentes
localidad, las UPZ y el desarrollo
de los urbanismos de Kennedy
Soporta las respuestas sobre la
legalizacion, norma urbana o
Planos de sobre cualquier otra actuacién Todos los
1.5 Urbanismo de . quier Historica / CT :
Fontibén mlspnal de la ciudad, una existentes
localidad, las UPZ y el desarrollo
de los urbanismos de Fontibon
Soporta las respuestas sobre la
legalizacion, norma urbana o
Planos de . -
. sobre cualquier otra actuacién e Todos los
1.6 Urbanismo de e . Histérica / CT .
Engativa m|S|o_naI de la ciudad, una existentes
localidad, las UPZ y el desarrollo
de los urbanismos de Engativa
Soporta las respuestas sobre la
Planos de legalizacion, norma urbana_(?
. sobre cualquier otra actuacion e Todos los
1.7 Urbanismo de .y . Historica / CT .
Bosa m|S|qnaI de la ciudad, una existentes
localidad, las UPZ y el desarrollo
de los urbanismos de Bosa
Soporta las respuestas sobre la
legalizacion, norma urbana o
Planos de sobre cualquier otra actuacién Todos los
1.8 Urbanismo de misional de la ciudad, una Historica / CT existentes
Ciudad Bolivar | localidad, las UPZ y el desarrollo
de los urbanismos de Ciudad
Bolivar
Soporta las respuestas sobre la
legalizacion, norma urbana o
Planos de sobre cualquier otra actuacién Todos los
1.9 Urbanismo de misional de la ciudad, una Historica / CT existentes

Barrios Unidos

localidad, las UPZ y el desarrollo
de los urbanismos de Barrios
Unidos
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Soporta las respuestas sobre la
legalizacion, norma urbana o

Planos de . ..
1.10 Urbanismo de so.blre cualqwer.otra actuacion Historica / CT quos los
Santa Fe m|S|o_naI de la ciudad, una existentes
localidad, las UPZ y el desarrollo
de los urbanismos de Santa Fe
Soporta las respuestas sobre la
legalizacion, norma urbana o
Planos de sobre cualquier otra actuacion Todos los
1.11 Urbanismo de misional de la ciudad, una Historica / CT existentes
San Cristébal localidad, las UPZ y el desarrollo
de los urbanismos de San
Cristébal
Soporta las respuestas sobre la
Planos de legalizacion, norma urbana_(?
112 Urbanismo de so_b_re cualqwer_otra actuacion Historica / CT To_dos los
Usme mlspnal de la ciudad, una existentes
localidad, las UPZ y el desarrollo
de los urbanismos de Usme
Soporta las respuestas sobre la
P legalizacion, norma urbana o
anos de . .
113 Urbanismo de so_b_re cualqwer_otra actuacion Historica / CT To_dos los
Teusaquillo mlspnal de la ciudad, una existentes
localidad, las UPZ y el desarrollo
de los urbanismos de Teusaquillo
Soporta las respuestas sobre la
legalizacion, norma urbana o
Planos de sobre cualquier otra actuacién Todos los
1.14 Urbanismo de misional de la ciudad, una Historica / CT .
Los Marties localidad, las UPZ y el desarrollo existentes
de los urbanismos de Los
Martires
Soporta las respuestas sobre la
legalizacion, norma urbana o
Planos de sobre cualquier otra actuacién Todos los
1.15 Urbanismo de misional de la ciudad, una Historica / CT .
Antonio Narifio | localidad, las UPZ y el desarrollo existentes
de los urbanismos de Antonio
Narifio
Soporta las respuestas sobre la
legalizacion, norma urbana o
Planos de . .
116 Urbanismo de so.blre cualqwer.otra actuacion Historica / CT quos los
misional de la ciudad, una existentes

Puente Aranda

localidad, las UPZ y el desarrollo
de los urbanismos de Usme
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Soporta las respuestas sobre la
legalizacion, norma urbana o
Planos de . ..
. sobre cualquier otra actuacion el Todos los
1.17 Urbanismo de e . Historica / CT .
La Candelaria m|S|o_naI de la ciudad, una existentes
localidad, las UPZ y el desarrollo
de los urbanismos de Usme
Soporta las respuestas sobre la
Planos de legalizacion, norma urbana o
Urbanismo de sobre cualquier otra actuacion e Todos los
1.18 . e . Historica / CT .
Rafael Uribe misional de la ciudad, una existentes
Uribe localidad, las UPZ y el desarrollo
de los urbanismos de Usme
Soporta las respuestas sobre la
legalizacion, norma urbana o
Planos de sobre cualquier otra actuacion Todos los
1.19 Urbanismo de . quier Historica / CT :
Tunjuelito misional de la ciudad, una existentes
localidad, las UPZ y el desarrollo
de los urbanismos de Tunjuelito
Soporta las respuestas sobre la
legalizacion, norma urbana o
Planos de . ..
. sobre cualquier otra actuacién e Todos los
1.20 Urbanismo de e . Historica / CT s
Sumapaz m|S|o_naI de la ciudad, una existentes
localidad, las UPZ y el desarrollo
de los urbanismos de Usme
NIVEL DE PRIORIDAD 2 = ALTO
Refleja el fundamento
Copias de normativo por el cual se toma Historica / Todos los
21 ; " L . s
Resoluciones una decision administrativa o CT existentes
misional

Tabla N° 22 Priorizacion de material documental Planoteca

PLANOTECA - SUPERCADE-CAD - AV. CR. 30 25-90 - PISO 1 - MODULO E

NIVEL DE PRIORIDAD 1 = MUY ALTO

PRIORIDA
D

SERIES /

SUBSERIES

UTILIDAD

VALORACI
ON

ANOS O
CANTIDAD
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DOCUMENTALE
S
Plan'os de Planllmet.r[a y cartografia de la Historica / Todos los
1.1 Urbanismo de | legalizacion de los desarrollos :
. . . : CT existentes
Chapinero urbanisticos de Chapinero
Plan_os de Planl_met_rlla y cartografia de la Historica / Todos los
1.2 Urbanismo de | legalizacion de los desarrollos :
R . . ) CT existentes
Usaquén urbanisticos de Usaquén
Plan'os de Planllmet.r[a y cartografia de la Historica / Todos los
1.3 Urbanismo de | legalizacion de los desarrollos :
. CT existentes
Suba urbanisticos de Suba
Planos de Planimetria y cartografia de la L
. o Historica / Todos los
1.4 Urbanismo de | legalizacion de los desarrollos :
- CT existentes
Kennedy urbanisticos de Kennedy
Plan_os de Planl_met_rlla y cartografia de la Historica / Todos los
1.5 Urbanismo de | legalizacion de los desarrollos CT existentes
Fontibén urbanisticos de Fontibon
Planos de Planimetria y cartografiadela | . 0. Todos los
1.6 Urbanismo de | legalizacion de los desarrollos :
. . o -, CT existentes
Engativa urbanisticos de Engativa
Plan_os de Planl_met_rlla y cartografia de la Historica / Todos los
1.7 Urbanismo de | legalizacion de los desarrollos :
o CT existentes
Bosa urbanisticos de Bosa
Planos de Planimetria y cartografia de la L
. o Historica / Todos los
1.8 Urbanismo de | legalizacion de los desarrollos CT existentes
Ciudad Bolivar | urbanisticos de Ciudad Bolivar
Planos de Planimetria y cartografiadela | .o Todos los
1.9 Urbanismo de | legalizacion de los desarrollos CT existentes
Barrios Unidos | urbanisticos de Barrios Unidos
Planos de Planimetria y cartografia de la L
. o Historica / Todos los
1.10 Urbanismo de | legalizacion de los desarrollos CT existentes
Santa Fe urbanisticos de Santa Fe
Plan_os de Planl_met_rlla y cartografia de la Historica / Todos los
1.1 Urbanismo de | legalizacion de los desarrollos CT existentes
San Cristébal | urbanisticos de San Cristobal
Plan'os de Planllmet.r[a y cartografia de la Historica / Todos los
1.12 Urbanismo de | legalizacion de los desarrollos :
. CT existentes
Usme urbanisticos de Usme
Plan_os de Planl_met_rlla y cartografia de la Historica / Todos los
1.13 Urbanismo de | legalizacion de los desarrollos :
. . . . CT existentes
Teusaquillo urbanisticos de Teusaquillo
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Planos de Planimetria y cartografia de la Historica / Todos los
1.14 Urbanismo de | legalizacion de los desarrollos cT existentes
Los Marties urbanisticos de Los Martires
Planos de Planimetria y cartografia de la L
. o Historica / Todos los
1.15 Urbanismo de | legalizacion de los desarrollos cT existentes
Antonio Narifio | urbanisticos de Antonio Narifio
Planos de Planimetria y cartografia de la L
. o Historica / Todos los
1.16 Urbanismo de | legalizacion de los desarrollos .
- CT existentes
Puente Aranda | urbanisticos de Usme
Planos de Planimetria y cartografia de la e
. o Historica / Todos los
1.17 Urbanismo de | legalizacion de los desarrollos :
. . . CT existentes
La Candelaria | urbanisticos de Usme
Planos de Planimetria y cartografia de la
Urbanismo de metria y 9 Historica / Todos los
1.18 - legalizacion de los desarrollos .
Rafael Uribe o CT existentes
. urbanisticos de Usme
Uribe
Planos de Planimetria y cartografia de la e
. o, Historica / Todos los
1.19 Urbanismo de | legalizacion de los desarrollos :
- o . L CT existentes
Tunjuelito urbanisticos de Tunjuelito
Planos de Planimetria y cartografia de la Historica / Todos los
1.20 Urbanismo de | legalizacién de los desarrollos .
. CT existentes
Sumapaz urbanisticos de Usme
NIVEL DE PRIORIDAD 2 = ALTO
Fichas Técnicas Muestra los criterios
. urbanisticos que se deben Historica / Todos los
21 de las UPZ’s de , .
. aplicar para el uso del suelo CT existentes
Chapinero .
de Chapinero
Fichas Técnicas Muestra los criterios
. urbanisticos que se deben Historica / Todos los
2.2 de las UPZ’s de , .
] aplicar para el uso del suelo CT existentes
Usaquén X
de Usaquén
Fichas Técnicas Muestra los criterios
. urbanisticos que se deben Historica / Todos los
2.3 de las UPZ's de , .
S aplicar para el uso del suelo CT existentes
uba
de Suba
Fichas Técnicas Muestra los criterios
. urbanisticos que se deben Historica / Todos los
24 de las UPZ’s de : :
aplicar para el uso del suelo CT existentes
Kennedy
de Kennedy
Fichas Tecr'ucas Muestra los criterios Historica / Todos los
25 de las UPZ’s de I .
urbanisticos que se deben CT existentes

Fontibon
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aplicar para el uso del suelo
de Fontibon

Fichas Técnicas

Muestra los criterios
urbanisticos que se deben

Historica /

Todos los

2.6 de las UPZ’s de . s
E . aplicar para el uso del suelo CT existentes
ngativa L
de Engativa
Fichas Técnicas Muestra los criterios
. urbanisticos que se deben Historica / Todos los
2.7 de las UPZ’s de , .
aplicar para el uso del suelo CT existentes
Bosa
de Bosa
Fichas Técnicas Muestra los criterios
. urbanisticos que se deben Historica / Todos los
2.8 de las UPZ’s de : .
. ; aplicar para el uso del suelo CT existentes
Ciudad Bolivar ) ,
de Ciudad Bolivar
Fichas Técnicas Muestra los criterios
. urbanisticos que se deben Historica / Todos los
2.9 de las UPZ’'s de ; .
, . aplicar para el uso del suelo CT existentes
Barrios Unidos ) .
de Barrios Unidos
Fichas Técnicas Muestra los criterios
. urbanisticos que se deben Historica / Todos los
2.10 de las UPZ’'s de , .
aplicar para el uso del suelo CT existentes
Santa Fe
de Sana Fe
Fichas Técnicas Muestra los criterios
. urbanisticos que se deben Histoérica / Todos los
2.1 de las UPZ’'s de , .
. aplicar para el uso del suelo CT existentes
San Cristobal )
de San Crsitobal
Fichas Técnicas Muestra los criterios
. urbanisticos que se deben Historica / Todos los
212 de las UPZ’'s de , .
U aplicar para el uso del suelo CT existentes
sme
de Usme
Fichas Técnicas Muestra los criterios
. urbanisticos que se deben Historica / Todos los
213 de las UPZ’'s de , .
. aplicar para el uso del suelo CT existentes
Teusaquillo ,
de Teusaquillo
Fichas Técnicas Muestra los criterios
. urbanisticos que se deben Histoérica / Todos los
214 de las UPZ’s de : .
. aplicar para el uso del suelo CT existentes
Los Marties .
de Los Martires
Fichas Técnicas Muestra los criterios
. urbanisticos que se deben Historica / Todos los
2.15 de las UPZ’s de : .
. - aplicar para el uso del suelo CT existentes
Antonio Narifio ! -
de Antonio Narifo
Fichas Tecr'ucas Muestra los criterios Historica / Todos los
2.16 de las UPZ’s de .. .
urbanisticos que se deben CT existentes

Puente Aranda
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aplicar para el uso del suelo
de Puente Aranda

Fichas Técnicas

Muestra los criterios

217 de las UPZ’s de urb.anlstlcos que se deben Historica / quos los
. aplicar para el uso del suelo CT existentes
La Candelaria :
de La Candelaria
Fichas Técnicas | Muestra los criterios
2.18 de las UPZ’s de | urbanisticos que se deben Historica / Todos los
) Rafael Uribe aplicar para el uso del suelo CT existentes
Uribe de Rafael Uribe Uribe
Fichas Técnicas Muestra los criterios
. urbanisticos que se deben Historica / Todos los
219 de las UPZ’s de , .
L aplicar para el uso del suelo CT existentes
Tunjuelito NS
de Tunjuelito
Fichas Técnicas Muestra los criterios
. urbanisticos que se deben Historica / Todos los
2.20 de las UPZ’s de , .
S aplicar para el uso del suelo CT existentes
umapaz
de Sumapaz
NIVEL DE PRIORIDAD 3 = MEDIO ALTO
Planos Planimetria y cartografia de la
topograficos de | topografia de los desarrollos Todos los
3.1 L Legal / E .
todas las urbanisticos de todas las existentes
localidades localidades
3.2 Planchas IGAC | Planimetria de los territorios Legal / E To_dos los
existentes

Tabla N° 23 Priorizacion de material documental Biblioteca

BIBLIOTECA - SUPERCADE-CAD - AV. CR. 30 25-90 - PISO 1 - MODULO E

NIVEL DE PRIORIDAD 1 = MUY ALTO

PRIORIDA
D

TIPO DE
MATERIAL
BIBLIOGRAFIC
o

UTILIDAD

VALORACI
ON

ANOS O
CANTIDAD
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Gacetas de

Publicacion oficial de la SDP
que compila la normatividad

servicios o consultorias

Urbanismo y . . Historica / Todas las
1.1 < local que el Distrito Capital :
Construccion . CT existentes
produce sobre las actuaciones
de Obra e
urbanisticas
Publicaciones oficiales de la
Obras ! . .
bibli e SDP que identifica, describe, L
1.2 ibliograficas analiza, evalia o proyecta Historica / Todos los
) editadas por la N CT existentes
cualquier tema o asunto de la
SDP . : T
misionalidad institucional
Publicaciones oficiales de
Obras : L
_ e otras entidades publicas que
bibliograficas | . o : o
. identifican, describen, Historica / Todos los
1.3 editadas por . . :
: analizan, evaluan o proyectan CT existentes
otras entidades .
. cualquier tema o asunto de
oficiales L
desarrollo territorial
NIVEL DE PRIORIDAD 2 = ALTO
Obras Publicaciones de editoriales
bibliograficas comerciales que identifican, Todos 1os
21 editadas por describen, analizan, evaluan o | Historica/E .
o : existentes
editoriales proyectan cualquier tema o
comerciales asunto de desarrollo territorial
NIVEL DE PRIORIDAD 3 = MEDIO ALTO
Testimonia la produccién de
Copias de los profesionales o entidades Todos 10s
31 productos de vinculadas a la SDP, por Legal / E .
. . existentes
contratos medio de prestacion de

Tabla N° 24 Priorizacion de material documental. Archivo de Gestion.

Y13

ARCHIVOS DE GESTION - SUPERCADE-CAD - AV. CR. 30 25-90 - SOTANO Y PISOS 5, 8

NIVEL DE PRIORIDAD 1 = MUY ALTO

PRIORIDA
D

SERIES /
SUBSERIES
DOCUMENTAL
ES

UTILIDAD

VALORACI
ON

ANOS O
CANTIDAD
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Relacion de los expedientes
Inventarios documentales activos e Todos los
1.1 , . Legal / E :
documentales inactivos de cada una de las existentes
dependencias de la SDP
Expedientes Evidencias y soportes de las
1.2 activos de las actuaciones misionales en Legal / CT Todos los
) series curso de cada una de las g existentes
misionales dependencias misionales
Expedientes Ewdenc_las y so_p(_)rtes de las
inactivos de las acf[uacmnes misionales ya Todos los
1.3 . tramitadas o cerradas de cada | Legal / CT :
series una de las dependencias existentes
misionales S dep
misionales
Expedientes Evidencias y soportes de las
activos de las | actuaciones en curso de cada Todos los
1.4 . . Legal / CT .
series no una de las dependencias no existentes
misionales misionales
Expedientes Evidencias y soportes de las
inactivos de las | actuaciones ya tramitadas o Todos los
1.5 . Legal / CT .
series no cerradas de cada una de las existentes
misionales dependencias no misionales
NIVEL DE PRIORIDAD 2 = ALTO
Documentacion Todos los
21 facilitativa o de | Documentacién no de archivo Legal / E .
apoyo existentes

ANEXO N° 12Reporte de Amenaza Telefénica.
Tabla N° 25Reporte de Amenaza Telefénica.

FORMATO PARA AMENAZA TELEFONICA

Hora en que se recibe la llamada:

N° de teléfono o extension donde se recibe la llamada:

Hora en que termina la llamada:

¢,Cuando va a estallar la bomba?

¢, Doénde se encuentra la bomba?

¢ Qué aspecto tiene la bomba?

¢ Qué clase de bomba es?

¢, Qué causa que la bomba estalle?

oA IWNI=

¢, Usted colocé la bomba?
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7. ¢Porqué?

8. ¢Cual es sunombre?

9. (Cual es su direccion?
Palabras exactas de la amenaza

Hora y fecha de la llamada
Duracion de la llamada
Numero de teléfono de donde fue realizada la

llamada
Adulto, nifio, adolescente
Sexo interlocutor | Masculino | | Femenino | | Raza:

Edad aproximada:
Reproduzca de la manera mas exacta posible la amenaza de bomba

Nombre de la persona que recibe la llamada:
Cargo:

Dependencia:

Fecha:

ANEXO N° 13Reporte de Amenaza Telefénica.
Tabla N° 26 Reporte de Amenaza Telefénica.
RECUPERACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
Objetivo: Movilizar y reubicar a aquellas personas que han sido afectadas por un evento y
gue se encuentran en zona de riesgo.
Responsables: Apoyo externo
Jefe de la Brigada, Brigadistas Defensa Civil, Bomberos.
Recursos Necesarios:
Sefalizacion, iluminacion, comunicaciones (perifoneo, megafono, radios o Avantel, pitos),
bioseguridad (E.P.P.), equipo de busqueda y rescate.
Peligros Asociados:Al momento de atender una emergencia, la Brigada puede estar
expuesta a las siguientes situaciones:
Fisicos : Caidas, asfixias.
Coordinacion: Desorientacion, extravios.
Seguridad  : Robos, aglutinamiento de personas.
Punto de Encuentro:
Ubicado en un sitio seguro.
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Facilidad de acceso para recibir personas evacuadas
Disponibilidad de comunicaciones.
Capacidad de expansion fisica.

Médulo de clasificacion
Facilidad de acceso para recibir personas lesionadas y heridas.

Observaciones para tener en cuenta durante EL RESCATE ...:

O

O O O O O O O

(0]

Mantenga la calma y actue con rapidez.

Suspenda las actividades que se estan realizando.

Interrumpa el suministro de energia de los equipos

Cierre las valvulas de gas.

Control de las llaves de agua.

No use elevadores.

Mantenga las manos desocupadas.

Siga las instrucciones de los Brigadistas y dirijase a las salidas de emergencia
previamente conocidas.

No devolverse por ningun motivo.

Personal

Descripcion de la actividad Responsable

Informa de la situacion al Brigadista mas cercano.

Alarma de evacuacion:

Confirmada la necesidad de evacuar un lugar ante una amenaza
determinada, se procede a dar la Alarma de evacuacion, la cual es
la sefial que permite dar a conocer a todo el personal que debe
evacuar. Se debe dar la alarma en el menor tiempo posible,
después que se ha detectado la presencia del peligro.

Se debe dar la alarma de evacuacion unicamente en las siguientes
situaciones:

Nota: En caso que la emergencia sea grave y no haya alarma, se
ordenara evacuacion mediante informacion impartida por Perifoneo
o por los Brigadistas a través del megafono. Una vez dada las
instrucciones se procedera a utilizar los pitos.

Ante el sonido de tres (3) pitazos, el personal se debe preparar para
evacuar.

El Brigadista podra abandonar su lugar de trabajo en el momento
de recibir la informacion o alarma, sin tener que pedir permiso a su
jefe inmediato.

Cuando detecte un incendio en el lugar donde se encuentre.
Cuando observe la presencia de humo en grandes cantidades
dentro de la edificacion.

Cuando se presenten danos graves en la estructura de la
edificacion que pongan en peligro a sus ocupantes en forma
inmediata.

Cuando se descubra o sospeche la presencia de artefactos
explosivos en cualquier area dentro de las instalaciones.

Comandante de
Incidentes

A-LE-021 PLAN DE PREVENCION, ATENCION Y RESPUESTA A EMERGENCIAS
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Evacuacion. Fases:

a. Preparacion. La fase de preparacion, empieza en el momento
que se activa la alarma, y esta representada por el tiempo requerido,
para interpretarla, realizar las funciones inherentes a la emergencia
y tomar la decision de empezar a evacuar. En ese tiempo, el
personal se organiza en su area por parejas, conservando la
derecha, y se dirigen por la ruta de evacuacion hacia la salida y
escaleras de emergencia, si existen.

b. Salida. La salida empieza cuando cualquiera de los ocupantes,
da el primer paso para iniciar la evacuacion, y finaliza cuando el
ultimo de los ocupantes sale de las instalaciones.

El tiempo de salida, enmarcado en los dos parametros anteriores,
va a depender de varios factores como son la carga ocupacional, la
capacidad y disposicion de salidas como puertas, pasillos y
escaleras, las distancias de recorrido y el entrenamiento.

Un Brigadista debe realizar el barrido, verificando que todos han
evacuado.

Nota: La evacuacién se podra realizar parcial o total. Se realizara
Parcial cuando la emergencia no afecta a todas las instalaciones de
la SDP en el CAD y Supercade CAD.

Durante la evacuacion los Brigadistas deberan verificar la existencia
de personal lesionado o con alguna afectacién para que sean
dirigidos al Médulo de estabilizacién y clasificacion de lesionados.

Coordinadores de
Evacuacién y
Brigadistas de

evacuacion y rescate

Rutas de evacuacion.

Una ruta de evacuacion es el camino principal y alterno que debe
elegirse para una salida segura. Las vias se eligen teniendo en
cuenta las amenazas existentes en la edificacion y las medidas de
mitigacion y control.

La ruta de evacuacién debera permanecer despejada de
obstaculos, sefalizada y ser conocida por todos los ocupantes, para
ello se ubicara un plano de evacuacién con la correspondiente
ubicacién y el punto de encuentro mas seguro.

Nota: El CAD y el Supercade CAD poseen rutas de evacuacion
principal y alterna.

Coordinadores de
Evacuacién y
Brigadistas de

evacuacion y rescate
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Punto de Encuentro.

Para determinar las zonas de seguridad hacia donde se debe
evacuar (sitios de reunién final), se debe tener en cuenta:

* Deben estar alejados un minimo de 20 metros de cualquier
edificacion y 50 metros de riesgos criticos.

* No deben ubicarse en lo posible, sobre vias publicas o rutas de
acceso a las Instalaciones.

* No deben estar ubicados demasiado lejos y que impliquen largos
desplazamientos.

* No deben ubicarse en lugares que interfieran con las labores de
los organismos de socorro.

Nota: Tanto interna como externamente, el CAD y el Supercade
CAD no cuentan con Puntos de Encuentro que cumplan con las
caracteristicas deseadas para un Punto de Encuentro.

Coordinadores de
Evacuacién y
Brigadistas de

evacuacion y rescate

Apoyo Externo contraincendios:

Durante la evacuacién el Comité de Emergencia - CE, va solicitando
el apoyo de los bomberos u organismos de socorro.

Bomberos

Atienden primeros auxilios en caso de requerirse.

Brigadistas de
primeros auxilios

Apoyan proceso de busqueda y rescate.

Brigadistas de
evacuacioén y rescate

En el punto de encuentro:

1. Organizan en filas y por parejas el personal por areas y pisos.

2. Hacen el llamado a lista y verifica que todo el personal
(Funcionarios y Funcionarias, Contratistas y Visitantes) se
encuentren.

3. Estan pendiente de la autorizacion por parte del Comandante de
Incidentes para ingresar nuevamente a las instalaciones de manera
ordenada, de ser el caso.

Comandante de
Incidentes
Brigadistas de
evacuacion y rescate
Control de visitantes

ANEXO N° 14 Metodologia de analisis por colores?.

A continuacion, se describe la metodologia de analisis de riesgos por colores, que de una
forma general y cualitativa permite desarrollar analisis de amenazas y andlisis de
vulnerabilidad de personas, recursos y sistemas y procesos, con el fin de determinar el nivel
de riesgo a través de la combinacion de los elementos anteriores, con cédigos de colores.
Asimismo, es posible identificar una serie de observaciones que se constituiran en la base

2 Metodologias de analisis de riesgo Documento soporte Guia para elaborar planes de emergencia y Contingencias. FONDO

DE PREVENCION Y ATENCION DE EMERGENCIAS - FOPAE.
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para formular las acciones de prevencién, mitigacion y respuesta que contemplan los planes
de emergencia.

Por tratarse de una metodologia cualitativa puede ser utilizada en organizaciones,
ENTIDADES, industrias e instalaciones de todo tipo, como un primer acercamiento que
permitira establecer si debido a las amenazas o a la posible magnitud de las consecuencias,
es necesario profundizar el analisis utilizando metodologias semicuantitativas o
cuantitativas.

1. ANALISIS DE LAS AMENAZAS.

Amenaza: condicion latente derivada de la posible ocurrencia de un fenémeno fisico de
origen natural, socio-natural o antrépico no intencional, que puede causar dafo a la
poblacion y sus bienes, la infraestructura, el ambiente y la economia publica y privada.

Dependiendo de la actividad econdmica de la organizacion se pueden presentar diferentes

amenazas, las cuales se pueden clasificar en: naturales, antropicas no intencionales o
sociales. A continuacion, se dan ejemplos de posibles amenazas:

Tabla N° 27Ildentificacion de Amenazas.

tormentas eléctricas, etc.)

* Explosién (gases, polvos,

NATURAL TECNOLOGICAS SOCIALES
* Incendios Forestales * Incendios (estructurales, | « Comportamientos no
* Fendmenos de Remocién en | eléctricos, por liquidos o | adaptativos por temor
Masa gases inflamables, etc.) . Accidentes de
 Movimientos Sismicos?® * Perdida de contencién de | Vehiculos
« Eventos atmosféricos* materiales peligrosos | ¢ Accidentes
(Vendavales, granizadas, | (derrames, fugas, etc.) Personales

» Revueltas / Asonadas

. Inundaciones por | fibras, etc.) * Atentados Terroristas
desbordamiento de cuerpos de | ¢ Inundacion por deficiencias | « Hurtos
agua (rios, quebradas, | de la infraestructura | » Otros
humedales, etc.). hidraulica (redes de
* Avenidas torrenciales. alcantarillado, acueducto,
* Otros etc.)
* Fallas en sistemas y equipos
* Otros

1.1 Identificacién, descripcion y calificacién de las amenazas.
Se registran todas las posibles amenazas de origen natural, tecnolégico o social.

En la segunda y tercera columna se debe especificar sila amenaza identificada es de origen
interno o externo, no importa que sea el mismo tipo de amenaza, por ejemplo, si es incendio

3 Esta amenaza puede generar otros eventos amenazantes como: fallas estructurales, pérdida de contencion de materiales
peligrosos, entre otros.

4 Estos eventos deben tenerse en cuenta siempre y cuando su organizacion sea susceptible de presentar alguna consecuencia
a causa de éstos.
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y si se identifica que se puede generar dentro de la Organizacion seria de origen interno y
si se identifica que se puede generar fuera de la Organizacion y afectarla porque se
propaga, seria de origen externo.

En la cuarta columna se debe describir la amenaza. Esta descripcién debe ser lo mas
detallada incluyendo en lo posible la fuente que la generaria, registros historicos, o estudios
que sustenten la posibilidad de ocurrencia del evento.

1.2 Calificacién de las Amenazas.
Tabla N° 28 Calificacion de las Amenazas.
EVENTO COMPORTAMIENTO COLOR ASIGNADO
POSIBLE Es aquel fenémeno que puede suceder | VERDE
(PO) o0 que es factible porque no existen ‘
razones histéricas y cientificas para
decir que esto no sucedera. NUNCA HA

SUCEDIDO
PROBABLE | Es aquel fendmeno esperado del cual | AMARILLO
(PR) existen razones y argumentos técnicos
cientificos para creer que sucedera. YA
HA OCURRIDO
INMINENTE | Es aquel fenbmeno esperado que tiene | ROJO
(IN) alta probabilidad de ocurrir. EVIDENTE, ‘
DETECTABLE

ANEXO N° 15Metodologia Analisis de vulnerabilidad®.

Vulnerabilidad: caracteristica propia de un elemento o grupo de elementos expuestos a
una amenaza, relacionada con su incapacidad fisica, econdmica, politica o social de
anticipar, resistir y recuperarse del dano sufrido cuando opera dicha amenaza.

El analisis de vulnerabilidad contempla tres elementos, cada uno de ellos analizado desde
tres aspectos:

Tabla N° 29Elementos y Aspectos de Vulnerabilidad.

PERSONAS RECURSOS SISTEMAS Y PROCESOS
o Gestion Organizacional | ¢ Suministros e Servicios
Capacitacién y ¢ Edificacion e Sistemas alternos
entrenamiento e Equipos e Recuperacion
o Caracteristicas de
Seguridad

Para cada uno de los aspectos se desarrollan formatos que a través de preguntas buscan
dar un panorama general que le permita al evaluador calificar como mala, regular o buena,
la vulnerabilidad de las personas, los recursos y los sistemas y procesos de la organizacion.

3 Metodologias de analisis de riesgo Documento soporte Guia para elaborar planes de emergencia y Contingencias. FONDO DE
PREVENCION Y ATENCION DE EMERGENCIAS - FOPAE.
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Tabla N° 30 Calificacion de los criterios.

Sl (S)=1 Cuando existe o tiene un nivel bueno
PARCIAL (P)= Cuando la implementacion no esta terminada o tiene un nivel regular.
0.5
NO (N) =0 Cuando no existe o tiene un nivel deficiente
Tabla N° 31 Interpretacién de la Vulnerabilidad de cada aspecto.
EVENTO COMPORTAMIENTO
BUENO Si el niUmero de respuestas se encuentra dentro del rango 0,68 a 1
REGULAR Si el numero de respuestas se encuentra dentro del rango 0,34 a
0,67
MALO Si el numero de respuestas se encuentra dentro del rango 0 a 0,33
Tabla N° 32 Interpretacion de la vulnerabilidad de cada elemento.
EVENTO COMPORTAMIENTO COLOR
0.0-1.00 ALTA
1.01 - 2.00 MEDIA
2.01-3.00 BAJA

ANEXO N° 16Metodologia Nivel de riesgo®.

Riesgo: el dafio potencial que, sobre la poblaciéon y sus bienes, la infraestructura, el
ambiente y la economia publica y privada, pueda causarse por la ocurrencia de amenazas
de origen natural, socio-natural o antrépico no intencional, que se extiende mas alla de los
espacios privados o actividades particulares de las personas y organizaciones y que por su
magnitud, velocidad y contingencia hace necesario un proceso de gestion que involucre al
Estado y a la sociedad.

Una vez identificadas, descritas y analizadas las amenazas y para cada una, desarrollado
el analisis de vulnerabilidad a personas, recursos y sistemas y procesos, se procede a
determinar el nivel de riesgo que para esta metodologia es la combinacion de la amenaza
y las vulnerabilidades utilizando el diamante de riesgo que se describe a continuacion:

PERSONAS

SISTEMAS Y
PROCFSOS

¢ Metodologias de anélisis de riesgo Documento soporte Guia para elaborar planes de emergencia y Contingencias. FONDO DE
PREVENCION Y ATENCION DE EMERGENCIAS - FOPAE.
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Tabla N° 33Calificacion nivel de riesgo.

SUMATORIA DE ROMBOS CALIFICACION
364 < = ALTO
162 ‘
MEDIO
ANEXO N°  [364 = 17
Cuestionario
andlisis de | e vulnerabilidad
de la , BAIO SECRETARIA
DISTRITAL |162 DE ,
PLANEACION
(SDP).

ANALISIS DE VULNERABILIDAD PERSONAS.
Tabla N° 34 Gestion Organizacional.

NO

RESPUES
PUNTO A EVALUAR TA
S| N|P

CALIFICACI | OBSERVACIO
ON NES

¢ Existe una politica general en
Gestion del Riesgo donde se
indican lineamientos de
emergencias?

X 0

¢ Existe un esquema
organizacional para la respuesta a
emergencias con funciones vy
responsables asignados | X 1
(Brigadas, Sistema Comando de
Incidentes — SCI, entre otros) y se
mantiene actualizado?

¢, Promueve activamente la
participacion de sus Funcionarios
y Funcionarias en un programa de
preparacion para emergencias?

¢La estructura organizacional
para la respuesta a emergencias
garantiza la respuesta a los
eventos de origen tecnoldgico que | X 1
se puedan presentar tanto en los
horarios laborales como en los no
laborales?
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¢ Han establecido mecanismos de
interaccion con su entorno que
faciliten dar respuesta apropiada a
los eventos que se puedan X 05
presentar? (Comités de Ayuda ’
Mutua — CAM, Mapa Comunitario
de Riesgos, Sistemas de Alerta
Temprana — SAT, entre otros)

¢ Existen instrumentos para hacer
inspecciones a las areas para la
identificacion de  condiciones | X 1
inseguras que puedan generar
emergencias?

¢ Existe y se mantienen
actualizados todos los ,
componentes del Plan de
emergencia y Contingencias?

¢ Existe un presupuesto asignado
para la implementacion del plan de X 0
emergencia?

¢El Secretaria de la SDP hace
seguimiento al cumplimiento del
plan de trabajo para la X 0,5
implementacién del plan de
emergencia?

PROMEDIO GESTION ORGANIZACIONAL 0,88 BUENO

Tabla N° 35 Capacitacion y entrenamiento.

NO

RESPUES
PUNTO A EVALUAR TA
S|N|P

CALIFICACI | OBSERVACION
ON ES

.Se cuenta con un plan de
trabajo vigente para la
intervencion de las amenazas de X 05
incendios, explosion, fallas en ’
infraestructura  y falta de
asistencia médica?

¢ El personal esta entrenado para
la evacuacion en caso de 1
presentarse una emergencia de
origen tecnologico?

¢Las personas de la SDP han
sido capacitadas en lo que se X 0,5
debe hacer en caso de
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presentarse una amenaza por
incendio, explosién u otra?

¢La brigada esta entrenada para
utilizar los equipos de

: X 0,5
emergencia y atender las
amenaza?

¢El Secretario de la SDPesta
entrenado para asumir la

o . X 0,5
atencién de coordinacion de una
emergencia?

¢Las personas estan entrenadas
para cumplir sus funciones de
acuerdo al rol asignado en el plan
de emergencia?

¢ Se cuenta con mecanismos de
difusién en temas de prevencién

. X 1
y respuesta a emergencias?

PROMEDIO CAPACITACION Y

ENTRENAMIENTO 0,64 REGULAR

Tabla N° 36 Caracteristicas de seguridad.

NO

RESPUESTA | CALIFICACI | OBSERVACI

PUNTO A EVALUAR S| N P ON ONES

¢ Se ha identificado y clasificado
el personal fijo y flotante en los
diferentes horarios laborales y no

X 1
laborales (menores de edad,
adultos mayores, personas con
discapacidad fisica)?

¢Los visitantes de la
SDPconocen las rutas de X 0,5
evacuacion?

¢ Se han contemplado acciones
especificas teniendo en cuenta la
clasificacién de la poblacién en X 0,5
preparacion 'y respuesta a
emergencias?

. Se cuenta con elementos de
protecciébn personal para la
respuesta a emergencias, de | X 1
acuerdo con las amenazas de
origen tecnoldgico identificadas?
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¢ Se cuenta con servicio de area
5 | protegida para todo el personal X 0
gue se encuentre en la SDP?
PROMEDIO CARACTERISTICAS DE SEGURIDAD 0,6 REGULAR
SUMA PROMEDIOS VULNERABILIDAD PERSONAS 2,12

ANALISIS DE VULNERABILIDAD RECURSOS.

Tabla N° 37 Edificaciones.

RESPUES
N° PUNTO A EVALUAR TAS CALIFICACI | OBSERVACIO
SINIP ON NES

¢El tipo de construccién es sismo
1 | resistente o cuenta con un refuerzo | X 1
estructural?

¢ Existen puertas y muros cortafuego,
2 | puertas antipatico, entre otras X 0
caracteristicas de seguridad?

3 Los pisos son antideslizantes vy
nivelados.

(lLas  redes  eléctricas  estan
protegidas y con polo a tierra?

¢No se presentan sobrecargas en
5 | tomas eléctricas y el cableado esta | X 1
organizado?

¢La edificacion posee pararrayos

6 . A X 1
para posibles descargas eléctricas?
¢Se  cuenta con salidas de

7 | evacuacion definidas, seguras vy X 0,5
despejadas?
¢Las rutas de evacuacion y salidas

8 de emergencia cuentan con X 0
iluminacion de emergencia o
sefializacién foto luminiscente?
(El sistema de iluminacion para

9 - X 0,5
evacuacién es el adecuado?

10 ¢, Se cuenta con rutas de evacuaciéon X 1
y salidas de emergencia alternas?
¢ La senalizacion para evacuacion es

11 | &~ X 0,5
visible?

12 ¢ Existen planos de evacuacion bien X 1

disefiados?




A-LE-021 PLAN DE PREVENCION, ATENCION Y RESPUESTA A EMERGENCIAS
SDP - CAD

-&E-.E&%%%% Version 4 acta de mejoramiento 139 del 1 de junio de 2018 Proceso A-CA-005

e DIRECCION DE GESTION HUMANA

¢Los puntos de encuentro
13 | designados para la amenaza son X 0,5
amplios y seguros?

¢Las rutas de circulacion para
14 | Funcionarios y Funcionarias son X 0,5
amplias y seguras?

¢Las puertas de salida cumplen con
las medidas minimas reglamentarias

15 y de wuso de cerraduras de X 1
seguridad?
¢ La estructura y tipo de construccion

16 | son adecuadas y estda en buenas | X 1

condiciones?

¢ Se tienen identificados espacios
para la ubicacion de instalaciones de
17 | emergencia (Puntos de Encuentro, | X 1
Puestos de Mando, Moddulos de
estabilizacién de heridos)?

¢ Se tienen asegurados o anclados

18 | enseres, gabinetes u objetos que X 0,5
puedan caer?
PROMEDIO EDIFICACIONES 0,72 BUENO

Tabla N° 38 Suministros.

o BUNTO A EVALUAR RESPUES | CALIFICACI | OBSERVACIO
ON NES
S|IN|P
1 ¢(En cuanto a los botiquines, son X 1
funcionales?
° ¢ Se cuenta con elementos basicos X 1
de acuerdo a la amenaza?
Se cuenta con elementos basicos
3 | para la atencion de heridos: camillas, X 0,5
botiquines, entre otros.
PROMEDIO SUMINISTROS 0,83 BUENO
Tabla N°39 Equipos.
o BUNTO A EVALUAR RESPUES | CALIFICACI | OBSERVACIO
ON NES
SIN|P
¢, Se cuenta con un sistema de alerta
y alarma para informar a los
1 | Funcionarios y Funcionarias de la X 0
existencia de una posible
emergencia?




A-LE-021 PLAN DE PREVENCION, ATENCION Y RESPUESTA A EMERGENCIAS
ALCALDIA MAYOR SDP - CAD
S B o Version 4 acta de mejoramien,to 139 del 1 de junio de 2018 Proceso A-CA-005
DIRECCION DE GESTION HUMANA

¢Se cuenta con sistemas de
2 | deteccion y/o monitoreo de la X 0
amenaza identificada?

¢(La senal de alarma es Vvisible,

3 | escuchada y conocida por todos los X 0
ocupantes?
¢, Se cuenta con sistemas de control y

4 | mitigacion de la amenaza X 0
identificada?

5 .Se cuenta con un sistema de X 0

deteccion de humo?
. Se tiene extintores suficientes

6 segun carga combustible? X 1
¢ Existen gabinetes contra incendio,

7 | en cantidad adecuada, con todos los X 0
elementos?

8 ¢ Los gabinetes tienen valvulas de X 0
1.5y 2.5 pulgadas simultdneamente?
¢ Se hacen pruebas de presién a los

9 | gabinetes contra incendio y estas son X 0
adecuadas?

10 ¢ Se cuenta con sistemas de control X 0

automaticos (sprinklers) suficientes?
¢Se cuenta con un sistema de
11 | comunicaciones internas para la | X 1
respuesta a emergencias?

¢, Se cuenta con medios de transporte
12 | para el apoyo logistico en una | X 1
emergencia?

;,Se cuenta con programa de

mantenimiento preventivo y
13 . . X 1
correctivo para los equipos de
emergencia?
PROMEDIO EQUIPOS 0,30 MALO
SUMA PROMEDIOS VULNERABILIDAD RECURSOS 1,85 MEDIA

ANALISIS DE VULNERABILIDAD SISTEMAS Y PROCESOS.

Tabla N° 40 Servicios.

RESPUES
N° PUNTO A EVALUAR TA CALIFICACI | OBSERVACION
ON ES
SIN|P
1 ¢Se cuenta  con suministro de X 1

energia permanente?

. Se cuenta suministro de agua X 1
permanente?
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3 ¢ Se cuenta con un programa de X 1
gestion de residuos?
4 .Se cuenta con servicio de X 1
comunicaciones internas?
PROMEDIO SERVICIOS 1 BUENO
Tabla N° 41 Sistemas Alternos.
RESPUES
NP PUNTO A EVALUAR TAS CALI!:ICACI OBSERVACION
SINIP ON ES

Se cuenta con sistemas
redundantes para el suministro de
1 | agua (tanque de reserva de agua, | X 1
pozos subterraneos, carro tanque,
entre otros?

. Se cuenta con sistemas para el
suministro de energia (plantas

2 e X 1
eléctricas, acumuladores, paneles
solares, entre otros?
3 ¢, Se cuenta con hidrantes internos X 0
y/o externos?
PROMEDIO SISTEMAS ALTERNOS 0,66 REGULAR
Tabla N° 42 Recuperacion.
RESPUES
Ne PUNTO A EVALUAR TAs | CALTICACI | OBSERVACION
S| N|P

¢La ENTIDAD cuenta con pdlizas de
1 |seguros para las amenazas | X 1
prioritarias existentes?

.Se tienen aseguradas las
2 | edificaciones vy los bienes en general | X 1
para cada amenaza identificada?

¢Se encuentra asegurada la
3 | informacién digital y analoga de la X 0,5
organizaciéon?

¢ Se tienen identificados los procesos

4 | vitales para el funcionamiento de su | X 1
organizaciéon?
5 .Se cuenta con un plan de X 0
continuidad del negocio?
PROMEDIO CARACTERISTICAS DE 0,7 BUENO

RECUPERACION

SUMA PROMEDIOS VULNERABILIDAD SISTEMAS 236
Y PROCESOS ’
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ANEXO N° 18 Senalizaciéon para Emergencias.

CLASE DE
SENAL

ZONA O AREA ALTUR
CANT. SUGERIDA DE OBSERVACIONES
UBICACION

Optica.
Espacio libre
de humo
(Resolucién
1956 de 2008)

Ingreso a cada piso

6 1.70m

Optica.

Equipo contra
incendios
Solkaflam

(1) por cada extintor.

14 1.80 m

Optica.

Equipo contra
incendios ABC
Multipropdsito

14 (1) por cada extintor. 1.80m

Optica.

Equipo contra
incendios
Agua

5 (1) por cada extintor. 1.80 m

Optica.
Equipo contra
incendios CO2

7 (1) por cada extintor. 1.80 m

Optica.
Prevencion.

(1) por cada caja de
bracker.
1.80m
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ZONA O AREA
CAaL. | caNt. | sugEribADE | AHTUR| oBservAcioNEs
UBICACION
(1) En cada piso, para Se debe ubicar durante la
Optica. 6 que el personal de 1.80 limpieza de los pisos para
Prevencion. aseo lo use cuando| '"°Y™M |informar al personal del
esté trapeando. riesgo.
En la puerta de cada
Optica. piso.
Seguridad. 1.90m
En una paleta para Es importante que cada
utilizarla en los casos Coordinador de
) €en que sea necesario Evacuacioén cuente con
Optica. evacuar por emergencia una paleta para ser
: 6 ) 1.70 m o
Seguridad. o en los Simulacros. utilizada en las
emergencias que
ameriten realizar
evacuacion.
(1) En la ubicacién de Ninguna
Optica. las
Seguridad. 6 Camillas. 1.80m
(1) En la ubicacion Ninguna
Ioti delos Botiquines.
Optica. 5 a 170 m
Seguridad.
L (1) En el interior de Ninguna
Optica. los Bafios.
Informativa y 1.70m
de obligacion.
. (1)  Enelcuartode Ninguna
Optica. aseo.
Informativa y 1.70m
de obligacion.
Colocar para las Ninguna

Balizamiento

labores de
mantenimiento y/o
reparacion para aislar el
area de trabajo. Utilizar
en el Punto de
encuentro para las
evacuaciones por
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CLASE DE
SENAL

ZONA O AREA
CANT. SUGERIDA DE
UBICACION

ALTUR

A OBSERVACIONES

emergencia o por
simulacro.




