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INTRODUCCIÓN 
 

Dentro de las distintas actividades que realizan en las diferentes instalaciones se pueden generar 
situaciones de emergencia provocadas ya sea por el hombre (incendios, derrames atentados 
terroristas, etc.) o causadas por fenómenos naturales como movimientos sísmicos, eventos 
atmosféricos, Volcánicos entre otras y que en algún momento, además de causar pérdidas 
económicas, pueden afectar la vida y la salud de las personas (Personal directo, contratista, 
visitantes, usuarios, entre otros). Debido a lo anterior es necesario contar con un Plan estratégico 
para Atención de Emergencias y Contingencias. La prevención de emergencias es una de las más 
importantes acciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo. 
 
El presente plan se fundamenta en la estructuración de acciones preventivas y de preparaciones 
administrativas, funcionales y operativas; antes, durante y después de una emergencia, que permita 
al personal que ocupa las instalaciones, adaptarse a las condiciones reales de sus amenazas y adquirir 
los conocimientos y actitudes organizativas necesarias para actuar de manera asertiva en la 
prevención y el control de emergencias. 
 

JUSTIFICACIÓN 
 
Con el Plan de Emergencias se pretende minimizar las consecuencias y severidad de los posibles 
eventos catastróficos que puedan presentarse en un área o sector determinado, disminuyendo las 
lesiones que se puedan presentar ante una emergencia. 
 

OBJETIVO 
 

Desarrollar un plan de Emergencias y Contingencias que desarrollar habilidades y destrezas en el 
manejo integral de las emergencias mediante la utilización de estrategias organizadas y 
normalizadas, las cuales permitan una eficaz actuación en la prevención y atención oportuna de las 
mismas para salvaguardar la integridad de los asistentes al evento. 
 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 

 Establecer medidas preventivas y de protección para los escenarios de riesgo que se han 
identificado. 

 

 Organizar los recursos que la Entidad dispone, tanto humanos como físicos, para hacer frente 
a cualquier tipo de emergencias.  
 

 Salvaguardar la vida e integridad de las personas. 
 

 Brindar una orientación técnica y eficaz que permita adoptar comportamientos seguros en 
caso de situaciones de emergencia dentro de las instalaciones de la Entidad. 
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REFERENCIAS NORMATIVAS 
 

• Normatividad que sobre este tema se encuentre en la legislación colombiana, registrada en la 

matriz legal, establecida según el lineamiento (procedimiento) para la identificación y actualización 

legal. 

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

• NTC-1700: Edificios. Pasillos y corredores. 

• NTC-4143: Edificios. Rampas fijas. 

• NTC-4144: Edificios. Señalización. 

• NTC-4145: Edificios. Escaleras. 

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

• NTC-4279: Vías de circulación peatonal planas. 

• NTC-4695: Señalización para tránsito peatonal en el espacio público urbano. 

• NTC-2388: Símbolos para la información del público. 

• NTC-1867: Sistemas de señales contra incendio, instalaciones, mantenimiento y usos. 

• NTC-1355: Construcción. Comportamiento al fuego. Vocabulario 

• NTC-1458: Higiene y seguridad. Clase de fuego. 

• NTC 1478: Material de seguridad y lucha contra incendio. Terminología. 

• NTC 1483: Detectores de incendio Clasificación. 

• NTC 1679: Ingeniería civil y arquitectura. Cód. Para el suministro y distribución de agua para la 

• Extinción de incendios en edificaciones. Sist de hidrantes. 

• NTC 1867: Higiene y seg. Sist. De señales contra incendio. Instalación mto y usos. 
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• NTC 1868: Higiene y seguridad. Detectores automáticos de incendio. Instalación y localización. 

• NTC 1916: Extintores de fuego. Clasificación y ensayo. 

• NTC 1931: Higiene y seguridad. Seguridad contra incendios señales. 

• NTC 2046: Higiene y seguridad. Detección del fuego. Detectores de temperatura. 

• NTC 2301: Ingeniería civil y arquitectura. Código para el suministro y distribución de agua para la 

extinción de incendios en edificaciones. Sistemas de regaderas. 

• NFPA 10. Extintores portátiles 

• NFPA 170. Señalización de medios de escape 

• NFPA 72. Sistema de detección y alarma 

• NFPA 101/06. Life Satefy Code. (Código de Seguridad Humana). 

• NFPA 1600/07.Standard on Disaster/Emergency Management and Business Continuity Programs. 

(Norma sobre manejo de Desastres, Emergencias y Programas Para la Continuidad del Negocio). 

• NFPA 1031. Calificación de inspectores de incendios 

• NFPA 600. Organic, entrenamiento y equipos para brigadas contra incendio privadas 

• NFPA 101. Diseño, de las vías de evacuación. 

• NFPA 2702. Maquinaria y equipo. Hidrantes contra incendio. 

• NFPA 2875. Higiene y seg. Seg. en edificios, sist. Extintores de bióxido de carbono. 

• NFPA 2885. Extintores de fuego portátiles. 

• NFPA 2886. Higiene y seguridad. Tanques de agua para sist. privados contra incendio 

• NFPA 4140. Edificios. Pasillos y corredores 
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DEFINICIONES 
 

Se tienen en cuenta las definiciones descritas en el Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Título 4, 
Capítulo 6, Artículo 2.2.4.6.2, los estipulados en la norma ISO 9000 última versión, además de las 
establecidas en las normas NTC y NFPA mencionadas en las referencias normativas y en cada una de 
las normas que son empleadas en los sistemas de gestión que la Entidad implemente y adopte como 
herramienta de trabajo. Además de las siguientes que son determinadas propiamente por la Entidad: 
• DNP : Departamento Nacional De Planeación 

• SG : Sistema de Gestión 

• SST : Seguridad y Salud del Trabajo 

• SDPAE : Sistema Distrital de Prevención y Atención de Emergencias 

• NTC : Norma Técnica Colombiana 

• NFPA (siglas en inglés) : Asociación Nacional de Protección Contra el Fuego 

DIAGNÓSTICO DE LA EMPRESA 
 
 

TORRES Y FIGUEROA COMPANY S.A.S. es una empresa creada el 13 de febrero de 2018, De 
conformidad con lo previsto en el artículo 2.2.1.13.2.1 del decreto 1074 de 2015 y la Resolución 2225 
de 2019 del DANE el tamaño de la empresa es micro. Dirección del domicilio principal: BARRIO 
REPOSO 1 PARTE BAJA SECTOR LAS TORRES, Municipio: QUIBDO, CHOCO, COLOMBIA, Correo 
electrónico: tyfcompany77@gmail.com, Teléfono comercial 1: 3117065217. 
 
La empresa tiene como parte de su objeto social la prestación de apoyos logísticos, elaboración de 
obras civiles, entre otros.  
 
MISION 
 
Prestar el servicio de obras civiles y de apoyos logísticos con calidad a nuestros usuarios, ofreciendo 
un servicio personalizado y adaptado a sus necesidades,  basado en el trabajo en equipo, la 
eficiencia, la experiencia, la responsabilidad, con el objetivo lograr la satisfacción total. 
 
VISION 
 
Posicionarnos en el Departamento del Chocó como un referente en el sector de la construcción y la 
organización de eventos, partiendo de un trabajo profesional e innovador a través de la mejora 
continua en nuestros servicios.  
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VALORES 
 
1. Honestidad: justo, recto e íntegro 
2. Responsabilidad 
3. Respeto 
4. Lealtad 
5. Tolerancia 
6. Superación   
7. Confianza  
 

ANALISIS DE RIESGOS 
 

En forma general, el análisis o evaluación de riesgos se define como el proceso de estimar la 
probabilidad de que ocurra un evento no deseado con una determinada severidad o consecuencias 
en la seguridad, salud, medio ambiente y/o bienestar público. Así mismo, el presente plan de 
emergencias permite prevenir y mitigar riesgos, atender los eventos con la suficiente eficacia, 
minimizando los daños y recuperarse en el menor tiempo posible. 
 
Objetivos. 
 
Durante una emergencia, se enfocan esfuerzos en los siguientes objetivos: 
 

 Desarrollar una rápida detección y adecuado reporte de cualquier tipo de amenaza que 
pueda poner en peligro la integridad de las personas. 
 

 Frente a la detección de una amenaza, garantizar una rápida voz de alarma que permita dar 
a conocer de manera inmediata y uniforme a todo el personal de la organización, la necesidad 
de desalojar la edificación. 
 

 Garantizar que los ocupantes de la oficina, se logren poner a salvo de cualquier amenaza que 
pueda poner en peligro su integridad personal. Esta acción de ponerse a salvo se hace de 
manera rápida, organizada y tangible. 
 

Identificación de Amenazas  
 
Las amenazas se encuentran relacionadas con el peligro que significa la posible ocurrencia de un 
fenómeno físico de origen natural, tecnológico o provocado por el hombre y que puede manifestarse 
en un sitio específico y en un tiempo determinado, produciendo efectos adversos a las personas, los 
bienes y al medio ambiente. 
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El evaluar la amenaza es pronosticar la ocurrencia de un fenómeno con base en el estudio de su 
mecanismo generador, el monitoreo del sistema perturbador y/o el registro de eventos en el tiempo.  
 
La calificación de la amenaza se realiza mediante colores teniendo en cuenta la probabilidad de 
ocurrencia, de la siguiente forma: 
 

IDENTIFICACIÓN Y CALIFICACIÓN DE AMENAZA 

AMENAZAS DESCRIPCIÓN CALIFICACIÓN SIMBOLO NIVEL 
DE 

RIESGO NATURALES 

Movimientos 
sísmicos – 
terremotos 

Los movimientos telúricos son frecuentes debido a los 
movimientos de las capas tectónicas, lo que se incrementa al 
estar cerca de la cordillera central y occidental. 

PROBABLE  MEDIO 

Granizadas -
Tormentas 
eléctricas 

Probabilidad de presentarse tormentas eléctricas, que pueden 
interrumpir las tareas normales y generar daños a las 
instalaciones locativas, equipos, operación y herramientas. 
Probabilidad de presentarse granizadas debido a 
precipitaciones fuertes en combinación con temperaturas bajas. 
Ya se ha presentado, pero SIN afectar a la Entidad 

PROBABLE  MEDIO 

Epidemias 
Virales 

Virus, que pueden afectar la salud de los Funcionarios y por 
ende su operación. Origen común. Riesgo epidemiológico por 
temporadas y/o pandemias declaradas. Atención directa a 
usuarios con patologías transmisibles 
También se puede presentar debido a proliferación de plagas y 
vectores. Se presenta constante gripe/resfriado común y 
gastroenteritis. 

INMINENTE  ALTO 

TECNOLÓGICOS  

Incendios Se puede presentar por fallas en los equipos de cómputo, por 
trabajo con material inflamable como cajas de cartón, papel, 
plástico, también por cortos circuitos de las conexiones, fallas 
en los equipos, cableado en mal estado, sobrecarga de las 
tomas eléctricas, almacenamiento de productos químicos de 
aseo. 

 
 
 

PROBABLE 

 MEDIO 

Corto 
Circuitos 

Se pueden presentar por fallas en los equipos, cableados 
enredados, sobrecargas, cortes eléctricos, maquinarias, 
equipos, conexiones deficientes, variaciones del flujo eléctrico y 
herramientas, entre otros. 

PROBABLE  MEDIO 

Explosión Se puede presentar por fallas en equipos de energía, partes de 
maquinaria, elementos químicos de combustión, vehículos en 
parqueadero, entre otros. 

PROBABLE  MEDIO 

Sustancias 
peligrosas 

Uso de productos químicos de aseo de escala industrial con 
potencialidad de provocar emergencias.  
Todos los productos tienen fichas de seguridad y en cada baño 
está instalado un kit de derrames. 

POSIBLE  BAJO 

Inundaciones  Debido a fuertes precipitaciones o derivadas de daños en 
tuberías y cañerías internas (red sanitaria). 

POSIBLE  BAJO 

SOCIALES  

Terrorismo Producido por delincuencia organizada, secuestros, atentados, 
vehículos cargados de artefactos explosivos, equipaje 
sospechoso, cartas mal intencionadas a la entidad, amenazas 
de grupos armados, petardos, artefactos explosivos, etc. 

PROBABLE  MEDIO 
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En la sede principal de la Entidad, el 21 de abril de 2016 se 
detono un artefacto explosivo, en el área de atención al 
ciudadano en horas de la noche, no genero lesionados solo 
daños en fachadas y estructura. Como consecuencia, se 
reforzó la seguridad, el control de acceso y control de visitantes. 
Por estar ubicada en una zona céntrica, cerca de vías 
principales, de entidades estatales, de entidades financieras o 
vías por donde normalmente pasan marchas de protestas, la 
amenaza se hace más crítica. 

Robos / 
Asaltos 

Se pueden presentar por delincuencia común a mano armada 
debido a la ubicación de la entidad, durante el acceso se 
pueden presentar delincuencia en zonas de riesgo. 
Se presentan robos algunos en los alrededores de la entidad y 
se tiene registro de un asalto con arma blanca a un funcionario. 

POSIBLE  BAJO 

Manifestaciones 
/ Asonadas 

Se han presentado manifestaciones por inconformidades en la 
prestación de servicio de salud, en las cuales se han tomado 
áreas comunes del edificio donde funciona la entidad en otras 
sedes. 
Por el sector, las manifestaciones son constantes y existe el 
riesgo de afectación estructural, tomas o ataques indirectos a la 
Entidad o sus funcionarios. 

PROBABLE  MEDIO 

Accidente de 
tránsito 

Se puede presentar por exceso de velocidad, fallas mecánicas 
y factores humanos. 
Esta amenaza puede generar atrapamientos, volcamientos, 
incendios, colisiones y afectar a Funcionarios, contratistas y 
terceros.  

POSIBLE  BAJO 
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CONSOLIDADO ANÁLISIS DE VULNERABILIDAD 
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Diamante Interpretación

Movimientos sísmicos 

– terremotos
Probable 0,9 1,0 1,0 2,9 BAJO 1,0 0,8 1,0 2,8 BAJO 1,0 1,0 0,7 2,7 BAJO BAJO

Granizadas -

Tormentas eléctricas
Probable 0,9 1,0 1,0 2,9 BAJO 1,0 0,8 1,0 2,8 BAJO 1,0 1,0 0,7 2,7 BAJO BAJO

Epidemias Virales Inminente 0,9 1,0 1,0 2,9 BAJO 1,0 0,8 1,0 2,8 BAJO 1,0 1,0 0,7 2,7 BAJO MEDIO

Incendios Probable 0,9 1,0 1,0 2,9 BAJO 1,0 0,8 1,0 2,8 BAJO 1,0 1,0 0,7 2,7 BAJO BAJO

Corto Circuitos Probable 0,9 1,0 1,0 2,9 BAJO 1,0 0,8 1,0 2,8 BAJO 1,0 1,0 0,7 2,7 BAJO BAJO

Explosión Probable 0,9 1,0 1,0 2,9 BAJO 1,0 0,8 1,0 2,8 BAJO 1,0 1,0 0,7 2,7 BAJO BAJO

Sustancias peligrosas Posible 0,9 1,0 1,0 2,9 BAJO 1,0 0,8 1,0 2,8 BAJO 1,0 1,0 0,7 2,7 BAJO BAJO

Inundaciones Posible 0,9 1,0 1,0 2,9 BAJO 1,0 0,8 1,0 2,8 BAJO 1,0 1,0 0,7 2,7 BAJO BAJO

Terrorismo Probable 0,9 1,0 1,0 2,9 BAJO 1,0 0,8 1,0 2,8 BAJO 1,0 1,0 0,7 2,7 BAJO BAJO

Robos / Asaltos Posible 0,9 1,0 1,0 2,9 BAJO 1,0 0,8 1,0 2,8 BAJO 1,0 1,0 0,7 2,7 BAJO BAJO

Manifestaciones / 

Asonadas
Posible 0,9 1,0 1,0 2,9 BAJO 1,0 0,8 1,0 2,8 BAJO 1,0 1,0 0,7 2,7 BAJO MEDIO

Accidente de tránsito Posible 0,9 1,0 1,0 2,9 BAJO 1,0 0,8 1,0 2,8 BAJO 1,0 1,0 0,7 2,7 BAJO MEDIO

Análisis de Amenaza y Vulnerabilidad del Riesgo

Análisis de amenaza Personas Recursos Sistemas y Procesos Nivel de riesgo
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Calculo de Riesgo 
 

 Riesgo bajo   significa que este escenario no representa una amenaza significativa y 
consecuentemente no requiere de un plan especial.  

 

 Riesgo medio o tolerable        significa que se implementan medidas para la gestión del riesgo. 
Para el nivel de planificación, un plan de carácter general es suficiente para tomar las medidas 
preventivas correspondientes.  

 

 Riesgo alto         representa una amenaza significativa que requiere la adopción de acciones 
prioritarias e inmediatas en la gestión de riesgo. Es importante que este plan considere los 
aspectos de prevención, mitigación y contingencias que contempla cada uno de estos 
escenarios. 
 

 
Medidas de Intervención. 
 
Acorde  a la  necesidad de reducir los riesgos mediante la prevención y protección de las personas, 
bienes materiales y ambiente, a través de esfuerzos importantes para regular las actividades que 
pueden presentar mayor riesgo:  
 

 Realizar la divulgación de los procedimientos operativos normalizados.  

 Despejar las rutas de evacuación, las salidas y los equipos de control de incendios.  

 Realizar un estudio de señalización en todas las instalaciones. 

PLANES DE ACCION 

Los siguientes son los planes de acción de la entidad, los cuales muestran el esquema a usar durante 
el funcionamiento normal del lugar, en caso de emergencia: antes, durante y después de la 
emergencia. 
 

1. Plan de seguridad 
 
OBJETIVO: Velar por la protección y seguridad humana de los ocupantes. 
 
ALCANCE: Protección de los ocupantes dentro de las instalaciones. 
 
FUNCIONES EN EL DESARROLLO NORMAL DE LA ACTIVIDAD: 
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 Mantenimiento preventivo a todos los sistemas de apertura de puertas y sistemas de 
seguridad. 

 Verificación de aperturas de puertas internas y externas. 

 Inspección de rutas de evacuación, señalización de emergencia, y punto de 
encuentro. 

 Pruebas funcionales de aperturas manuales de las puertas. 

 Control de acceso a visitantes y colaboradores 
 
FUNCIONES EN CASO DE EMERGENCIA: 
 
ANTES: Información directa a los colaboradores y visitantes sobre las salidas y las rutas de 
evacuación. 
 
DURANTE: En caso de emergencia la persona de Monitoreo y/o personal de vigilancia tiene 
en cuenta:  
 

 Apertura rápida de las puertas de salida en caso de emergencia, permitiendo la salida 
de las personas. 

 Impedir la salida de paquetes o maletas grandes durante la evacuación. 

 Orientación de las personas al punto del encuentro 
 
DESPUÉS: Permitir el ingreso de colaboradores y de visitantes previa autorización del Comité 
de Emergencias y de acuerdo con el control de la misma situación de emergencia. 
 
SEGUIMIENTO Y CONTROL: El plan de seguridad se verificara cada año y se realizaran los 
ajustes pertinentes a que se tenga lugar 

 
2. Plan de Atención Médica y Primeros Auxilios 

 
OBJETIVO: Brindar una atención primaria a los heridos por accidente y/o lesionados por 
enfermedad general (común)  
 
ALCANCE: Atención de personas (funcionarios, contratistas y/o visitantes) lesionadas por 
ATEL (Accidente de Trabajo - Enfermedad Laboral) o Enfermedad General, cuyos episodios 
ocurran dentro de las instalaciones de la Entidad 
 
FUNCIONES EN EL DESARROLLO NORMAL DE LA ACTIVIDAD: 
 

 Dotación de botiquines de primeros auxilios  

 Verificación de aperturas de puertas internas y externas. 

 Programación permanente de capacitación de la Brigada de Emergencia 
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 Mantener actualizados los listados con información de los colaboradores (grupo 
sanguíneo, observaciones médicas, etc.). 

 Inspección periódica de los botiquines 
 

FUNCIONES EN CASO DE EMERGENCIA: 
 
ANTES: Capacitación en primeros auxilios al personal y dotación y verificación del botiquín 
de primeros auxilios 
 
DURANTE:  
 

 Atención en primeros auxilios de acuerdo con los parámetros establecidos a víctimas 
de un accidente o enfermedad repentina 

 Activación del sistema de emergencias, mediante numero único de emergencia la 
línea 123 

 Remisión de pacientes en ambulancias (si la situación del paciente así lo requiere) 
 
DESPUÉS:  
 

 Reacondicionamiento y/o reposición de botiquines y/o elementos de primeros 
auxilios usados durante la atención 

 Información sobre personas atendidas, remitidas, etc. 

 Evaluación de las actividades realizadas 
 
SEGUIMIENTO Y CONTROL:  
 

 Manejo de bases de datos, con su correspondiente actualización periódica y 
permanente 

 
3. Plan de control de incendio  

 
OBJETIVO: Velar por la seguridad humana de los ocupantes (funcionarios, contratistas y 
visitantes) y los recursos físicos de la Entidad como consecuencia de un incendio.  
 
ALCANCE: Control de conatos de incendio dentro de las instalaciones de la Entidad 
 
FUNCIONES EN EL DESARROLLO NORMAL DE LA ACTIVIDAD: 
 

 Mantenimiento preventivo de extintores portátiles  

 Mantenimiento preventivo a instalaciones eléctricas. 

 Inspecciones a extintores y realización de los correctivos necesarios a los mismos 
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FUNCIONES EN CASO DE EMERGENCIA: 
 
ANTES:  
 

 Capacitación en primeros auxilios y control de incendios, al personal 

 Ubicación estratégica de extintores, generando su fácil acceso. 
 
DURANTE:  
 

 Facilitar la evacuación de las personas en caso de fuego 

 Utilizar el extintor más cercano de acuerdo con el tipo de fuego generado, siempre y 
cuando no se exponga la integridad del Primer Respondiente 

 Llamar a la línea de emergencia 123 
 
DESPUÉS:  
 

 Inventario de recursos usados en la emergencia para ser repuestos  

 Reacondicionamiento del lugar dependiendo los daños generados por la emergencia.  

 Informe del evento.  

 Evaluación de las actividades realizadas y situación presentada 
 
 

SEGUIMIENTO Y CONTROL:  
 

 Registros de mantenimientos preventivos a extintores, realizados por personal 
especializado en el tema Registro de Inspecciones a extintores F – GSO – 01 
 

4. Plan de evacuación  
 

OBJETIVO:  
 

 Frente a la detección de una amenaza, garantizar una rápida voz de alarma que 
permita dar a conocer de manera inmediata y uniforme a todo el personal de la 
Entidad la necesidad de evacuar.  

 Prestar primeros auxilios a personas lesionadas o súbitamente enfermas, que lo 
requieran 

 
ALARMA: sonido de silbato 

 Dos silbatos (continuos, prolongados): Situación de emergencia, situación de 
alerta para las personas, estar atentos a las instrucciones de la brigada.  
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 Tres silbatos (prolongados): Preparación y alerta para evacuar, apagar los 
equipos, recoger las llaves y documentos personales. 

 Sonido constante e intermitente: Evacuación inmediata. 
 

PUERTAS DE SALIDA: Todas las áreas salen por la puerta 
 
PUNTO DE ENCUENTRO: el lugar más amplio y despejado que se encuentre en las 
proximidades al lugar de reunión. 
 
PROCEDIMIENTOS COORDINACIÓN: 
 
Siempre que se dé la voz de alarma, es necesario que todas las personas inicien la evacuación, 
puede que se trate de un simulacro es necesario tomar la situación como si fuese real. 
 
PROCEDIMIENTOS OCUPANTES 
 
Si se da la orden de evacuar, hacerlo a través de las rutas hasta el punto de encuentro 
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5. Criterios de Protección o Evacuación por Tipo de Amenaza: 
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6. Evacuación de heridos: 
 
En caso de presentarse algún lesionado durante el proceso de evacuación, este deberá ser 
trasladado al punto de encuentro y de ser necesario, uno de los Brigadistas y/o la 
Coordinadora ordenarán su traslado a las instituciones asistenciales establecidas. El 
Brigadista de la sede coordinará con el Guarda de Seguridad para que los recursos que haya 
en existencia para la atención de lesionados sean trasladados al punto de encuentro, tales 
como camillas, botiquines, inmovilizadores, personal de salud, brigadista, etc.  

 
7. Restablecimiento de actividades: 

 
En caso de simulacros, la orden de reingreso se efectuará al concluir el proceso de reconteo 
del personal y lo definirá el Coordinador de la Oficina junto con los brigadistas. Frente a una 
situación real, en caso de sismo, incendio o estallido de artefacto explosivo, se deberá 
esperar las indicaciones de las autoridades competentes y/o la Administración del edificio y 
por ningún motivo se deberá ingresar a las instalaciones si no se puede comprobar por 
personal competente, que es seguro hacerlo. 

 
La Coordinadora de la Sede, en conjunto con las autoridades competentes y entes de socorro 
presentes decidirá si es seguro retornar a la oficina en caso de una emergencia. En caso de 
que el regreso a las oficinas no sea seguro, deberá darse aviso a los responsables del Plan 
de Continuidad de Negocio con el fin de activarlo. 
 

8. Entidades de apoyo y socorro en atención de emergencias 
 

ENTIDADES DE APOYO TELÉFONO 

ARL POSITIVA Línea oro: 018000 941541 
Fijo: 6000811  

 

ENTIDADES DE EMERGENCIAS TELÉFONOS 

Numero Único de Seguridad y 
Emergencias -NUSE- 

123 

Cuerpo Oficial Bomberos  195 

Defensa Civil 144 

Cruz Roja 132  

Policía Quibdó 112 - 6711365 

Ambulancias 132 - 144 

Gas Natural 164 

Energía Eléctrica 115 
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Nota: Estos números deben ser publicados en lugares visibles de la Entidad y/o suministrados a cada 
Funcionario para ser tenidos en un lugar visible. 
 

PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO (P.O.N) 
MOVIMIENTO SÍSMICO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SI NO 

NO 

 Conserve la calma no entre en pánico. 

 Si está en un espacio abierto aléjese de las estructuras que puedan colapsar realice medidas de 

autoprotección y diríjase a un punto de encuentro. 

 Si está en las instalaciones busque refugio junto a un lugar que considere  seguro y que  lo 

proteja de caídas de escombro mediante posición fetal. Finalizado el sismo, verifique  su  propio 

estado de salud, busque su par amigo, desconecte cualquier equipo eléctrico cercano y diríjase 

al punto de encuentro. Notifique a los brigadistas la ubicación de lesionados. 

¿Se pueden 

evacuar? 

¿Requiere 
traslado? 

Centro Asistencial 

Emergencia 

Controlada 

Trabajadores 

1. Ubicación punto de 
encuentro. 

2. Valoración y 
clasificación  de 
heridos. 

3. Atención Primaria y 
estabilización del 
lesionado. 

4. Toma de datos de los 
centros asistenciales  a 
los cuáles están siendo 
remitidos los pacientes. 

1. Acordonar el sitio afectado 
2. Combate del fuego 
3. Mitigación de las llamas. 
4. Controlar la propagación. 
5. Aseguramiento de la 

escena, cortar flujo de 
servicios públicos. 

6. Apoyar tareas de 
evacuación. 

1. Liderar las medidas de 
autoprotección del 
personal. 

2. Liderar las acciones 
para verificar el estado 
en salud de las 
personas. 

3. Realizar la preparación 
de la evacuación, 
realizando un conteo 
previo. 

4. Trasladar a las 
personas a los puntos 
de encuentro. 

5. Transportar a los 
lesionados según 
corresponda al punto 
de encuentro. 

6. Realice un conteo para 
determinar personas 
faltantes y su posible 
ubicación. 

Brigadista 

Primeros 

Auxilios 

Contra 

Incendios 
Evacuación y 

Rescate 

Búsqueda de 

lesionados 

Punto de encuentro 

Estabilización en Sitio 

Ambulancia 

Entidades de Socorro 
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PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO (P.O.N) 

INCENDIO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

1. Dar la Voz de Alerta. 
2. Identifique el Tipo de Fuego. 
3. Si tiene el conocimiento, tome el Extintor Adecuado e Inicie el Combate del Fuego. 
4. Solicite que corten el suministro eléctrico. 
5. Evalué la situación si es posible controlar las llamas. 

Quien Detecte 
el Fuego 

Coordinador de la sede  

¿Se Controló? 

Contra 

Incendios 

Contra 

Incendios 

SI 

NO 

1. Acordonar el sitio afectado. 
2. Combate del fuego técnicas avanzadas. 
3. Mitigación de las llamas. 
4. Controlar la propagación. 
5. Dar la orden de Evacuación. 
6. informar a la administración del edificio lo 

que está sucediendo. 
7. Solicitar entidades de Socorros. 

1. Acordonamiento del área afectada. 
2. Evaluar y determinar la causa que 

provocaron el incendio. 
3. Retirar el equipo eléctrico y objetos 

afectados. 
4. Verificar si hay daños en el sistema 

eléctrico que impidan restablecer el 
fluido eléctrico. 

5. Solicitar mantenimiento de 
contingencias para restablecer la 
operación. 

6. Dar la orden de regreso a la 
Normalidad. 

 

Evacuación y 

Rescate 
Primeros 

Auxilios 

1. Ubicarse en punto de 
encuentro. 

2. Valoración y clasificación de 
heridos. 

3. Atención Primaria y 
estabilización del lesionado. 

4. Toma de datos de los centros 
asistenciales a los cuales están 
siendo remitidos los pacientes. 

1. Liderar la evacuación, en 
presencia de humo proteja 
vías aéreas, preferiblemente 
con prendas húmedas y 
evacue lo más cercano al 
suelo, gateando o en arrastre 
bajo. 

2. Búsqueda de lesionados. 
3. Trasladar a las personas a los 

puntos de encuentro. 
4. Realice un conteo para 

determinar personas faltantes 
y su posible ubicación al 
momento de la emergencia. 
 

Punto de encuentro 
 

¿Traslado? Ambulancia 

Centro Asistencial 

Estabilización en 

Sitio 

NO SI 

Emergencia 

Controlada 
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PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO (P.O.N) 
EXPLOSIÓN  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Brigadista 

Contra 

Incendios 

Primeros 

Auxilios 

1. Apoyar en las labores de transporte de heridos. 
2. Valoración y clasificación de heridos. 
3. Atención Primaria y estabilización del lesionado. 
4. Toma de datos de los centros asistenciales a los cuales están siendo remitidos los pacientes. 

 

1. Apoyar tareas de evacuación. 
2. Acordonar el sitio afectado. 
3. Combate del fuego. 
4. Mitigación de las llamas. 
5. Controlar la propagación. 
6. Verificar el daño estructural y asegurar  

estructuras débiles para evitar  daños 
físicos a los brigadistas. 

 

1. Liderar la evacuación, en presencia de humo proteja 
vías aéreas, preferiblemente con prendas húmedas y 
evacue lo más cercano al suelo, gateando o en 
arrastre bajo. 

2. Búsqueda de lesionados. 
3. Trasladar a las personas a los puntos de encuentro. 
4. Realice un conteo para determinar personas faltantes 

y su posible ubicación al momento de la emergencia. 

Punto de encuentro 

Ambulancia 

Centro Asistencial 

¿Traslado? 
SI NO 

1. Evaluar la zona de impacto en conjunto con el personal de contraincendios. 
2. Determinar daños y Ruta de Evacuación. 
3. Dar la Orden de evacuar. 

Evacuación y 

Rescate 

Estabilización en 

Sitio 

Emergencia 

Controlada 
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PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO (P.O.N) 
EVACUACIÓN 

 
 
  

Primera Señal de 
Alarma 

Brigadista 

Puede ser el que activa la alarma y debe 
revisar la situación para dar las 
indicaciones al personal. 

Segunda Señal de Alarma 

Se escuchan dos silbatos sostenidos y prolongados 
que indica que debemos prepararnos para la 
evacuación inminente. 

Funcionarios Brigadista 

Mantenerse alerta en el puesto de trabajo 
(no salga de su oficina o puesto de trabajo). 

 

Recoja sus objetos personales, apague los 
equipos que estuviese utilizando, acérquese 
a la puerta de salida de su lugar de trabajo. 

Dar orden de evacuación al personal y guiarlos al 
punto de encuentro. Identificar personas en 
condiciones especiales. 

Tercera Señal de Alarma 

Sonido constante e intermitente que indica que 
debemos evacuar inmediatamente. 

Funcionarios Brigadista 

Iniciar la evacuación de manera ordenada y 
en calma siguiendo las instrucciones del 
personal de brigadas. 

Evacuar a todo el personal de las instalaciones 
guiándolos al punto de encuentro. Realizar conteo, 
definir atención de heridos y ordenar el reingreso a 
instalaciones. 

Se escucha un silbato sostenido y prolongado que 
indica una situación de emergencia estar alertas a 
una posible evacuación. 

Funcionarios 
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PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO (P.O.N) 
EMERGENCIAS AMBIENTALES 

 
 
EMERGENCIA E1: Derrames productos de aseo  
 
Ocurren por fallas en manipulación o uso de sustancias de aseo en las diferentes actividades 
realizadas. Cuando se produce un derrame de estas sustancias se deben acatar las siguientes 
recomendaciones:  
 

 Señalice el sitio en donde sucedió el derrame  

 Utilice los EPP´s suministrados en el Kit Anti Derrames (Maletín Naranja) 

 Levantar el recipiente para evitar que se siga perdiendo más sustancia  

 Con paños absorbentes, trapos o un trapeador recoger las sustancias y depositarlas en un 
balde o recipiente 

 Si el producto aun sirve diluir con agua según su uso y utilizarlo en las tareas diarias  
 
 
EMERGENCIA E2: Perdida o fuga de Agua  
 
Ocurre por fallas en líneas de conducción, deficiencias en la instalación o accidentes por deterioro 
de los mismos, Cuando se produce un evento de este tipo en una tubería o punto de uso ya sea un 
sanitario, lavabo o cocineta se debe acatar las siguientes recomendaciones:  
 

 Identifique el brigadista más cercano o personal de Recursos Físicos y dé aviso  

 Si conoce la ubicación del registro ciérrelo; de lo contrario trate de contener la perdida  

 Una vez contenga y controle la fuente de escape, comuníquese con el Grupo de Recursos 
Físicos para ponerlos en aviso y que se realicen las reparaciones. 

 Restrinja el acceso de personas no autorizadas a las zonas donde se ha producido y confinado 
el derrame. 

 Si se puede con material absorbente recoger agua puede utilizarse en labores de aseo del 
día. 

 
EMERGENCIA E5: Ruptura de lámparas o tubos fluorescentes 
 
En las diferentes instalaciones de la organización se puede presentar la ruptura de un tubo 
fluorescente o un bombillo ahorrador, cuando identifique un evento como estos: 
 

 Retírese del lugar y de aviso a los brigadistas 
 
Brigadista: 
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 Utilice los EPPs dispuestos en el Kit Anti Derrames (maletín Naranja).  

 Una vez lleguen al lugar permitan que se ventile el área al menos por 15 minutos 

 Comience a recoger los fragmentos en una bolsa para residuos peligrosos. NO UTILICE 
ESCOBA 

 Una vez termine de recoger los fragmentos, con un paño o trapo húmedo recoja el polvo 
que se presente en el piso 

 Cerciórese que no se presenten fragmentos o polvo y contenga todo el material recogido 
en la bolsa. 

 Deposítela en el contenedor de residuos peligrosos   
 
EMERGENCIA E6: Derrame de tinta y/o polvo por daño en impresora (perdida de contenido de 
tóner) 
 
Si dentro de las actividades que realiza identifica que se presenta una eventualidad con una de las 
impresoras láser: 
 

 Apague o desconecte la impresora 

 Retírese del lugar ya que el polvo puede durar 15 minutos en asentarse  

 Dé aviso de inmediato al primer brigadista 

 Cierre el área 

 Y espere que vengan los responsables 

 Desenchufar la impresora láser y dejarla reposar durante una hora para que se enfríe y 
realizar los siguientes pasos: 

 Ponerse los EPPs dispuestos en el Kit Anti Derrames (maletín Naranja). 

 Abrir la impresora y extraer el/los cartucho/s de tóner con precaución. 

 Utiliza el paño para limpiar el/los cartucho/s de tóner y dejarlos a un lado sobre otro paño o 
sobre un plástico. 

 Utilizar un pincel para extraer partículas de tóner de cualquier ranura, con movimientos 
suaves. 

 Una vez este limpio y no se evidencien partículas de tóner solicitar a la OTI autorización para 
volver a encender la impresora. 

 En caso de que no haya sido posible limpiar completamente los residuos de tinta, solicitar 
asistencia a la OTI para una limpieza adecuada de la impresora. 

 
EMERGENCIA E7: Escape de gas refrigerante (Neveras y/o Aires Acondicionados) 
 
Esta situación puede presentarse en las sedes en donde se cuente con nevera y/o con aire 
acondicionado. 

 Si detecta alguna irregularidad con el equipo repórtela al Grupo de Recursos Físicos. 

 Si en el área existen ventanas ábralas para permitir el aireado. 
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 Informe a sus compañeros para que no se acerquen 

 Desconecte el equipo del suministro eléctrico. 

 Informar a la Coordinación de Recursos Físicos para que solicite el servicio técnico, o la 
garantía del producto según la fecha de compra. 

 En caso de que el equipo se encuentre dañado y no sea posible repararlo, disponer el mismo 
de acuerdo con la normatividad legal vigente.  

 Si el equipo pudo ser reparado, siga las recomendaciones del técnico. 
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