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1. INTRODUCCION

La Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico, con el animo de fortalecer dia a dia
los nucleos de seguridad y prevencién, implementa el presente Plan de Prevencion,
Preparacion y Respuesta ante Emergencias, con el fin de controlar y minimizar
eventos naturales, internos o externos que se puedan presentar, dando pautas y
normas claras de procedimiento para ser aplicadas, en caso de una eventual

situacion de emergencia.

Para la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico, es fundamental cumplir
inicialmente con las normas legales que rigen a todas las organizaciones para el
establecimiento de Planes de Prevencion, Preparacion y Respuesta ante
Emergencias y Brigadas de Emergencia; especialmente en el cumplimiento de su

funcidon como entidad oficial al servicio de la comunidad.

Se busca entonces, mediante la capacitacion, entrenamiento, recursos vy
preparacién en caso de una emergencia, la respuesta oportuna y acertada por
parte de la Brigada de Emergencia, asi como de todos los integrantes de la
entidad, desde los servidores hasta contratistas, incluyendo a los visitantes

esporadicos y periodicos.
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2. JUSTIFICACION

A través de la planeacion, preparacion, mitigacion, respuesta y recuperacion ante
las emergencias y desastres se busca que las consecuencias directas e indirectas

sean cada vez mas leves.

Los Planes de Prevencion, Preparacion y Respuesta ante Emergencias buscan
disminuir la vulnerabilidad alta ante los riesgos por medio de las medidas
necesarias que garanticen la supervivencia de los involucrados de manera directa o

indirecta y la reduccién de costos por dafios a muebles, maquinaria y/o enseres.

La Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico, preocupada por el bienestar de sus
colaboradores y de la comunidad en general, y teniendo en cuenta los efectos de
alta severidad que las emergencias pueden ocasionar, decide elaborar el presente
documento, encaminado a proteger la integridad de las personas, asi como los
bienes materiales, para lo cual dispondra recursos econémicos, fisicos y humanos

necesarios.

3. ALCANCE

Se toma como referencia lo consignado en el decreto 423 del 2006 en su articulo
18, para poder establecer los limites del presente documento, el cual se adscribe a
la cobertura Institucional (Organizacion): 'para toda aquella empresa, entidad,
institucion, establecimiento, persona o actividad de cardcter publico o privado,

natural o juridico, cuyas actividades puedan dar lugar a riesgos publicos y quienes
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deberan implementar el Plan de Emergencia y Contingencias. En donde se

establece los niveles de coordinacion y actuacion de las Organizaciones frente a la

atencion y administracion de emergencias”.

Por lo anterior, el presente documento solo tiene aplicabilidad para el centro de

trabajo de Archivo central Santa Helenita.
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4. OBJETIVOS DEL PLAN DE PREVENCION, PREPARACION Y
RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS

OBJETIVO GENERAL:

Establecer los procedimientos y acciones que deben realizar las personas que
laboran y visitan nuestras sedes, para prevenir o afrontar una situacion de
emergencia, con el fin de organizar el control de esta, evitar pérdidas humanas,
materiales y econdmicas, haciendo uso de los recursos existentes en las

instalaciones.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Conocer e identificar las debilidades internas, externas y naturales para
determinar el Analisis de Vulnerabilidad de todas las instalaciones de la
Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico (Archivo Central Santa
Helenita).

e Valorar los riesgos y calificar las amenazas segun la cantidad de
trabajadores expuestos, operaciones, instalaciones, consecuencias Yy
eventos potencialmente desastrosos.

e Ejecutar medidas de intervencién alcanzables para reducir la vulnerabilidad.

e Publicar los planos de rutas de evacuacion de las instalaciones y asegurar su
actualizacion periddica o cuando ocurran modificaciones importantes.

e Reducir los dafios a los recursos materiales, medio ambiente y bienes

materiales, de las eventuales emergencias
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e Disefar los procedimientos operativos normalizados para cada situacion de
emergencia, basada en el analisis de vulnerabilidad.

e Conformar, capacitar, entrenar y dotar la brigada de emergencias, acorde
con su nivel de riesgo, analisis de vulnerabilidad y los recursos disponibles,
con especial énfasis hacia la atencidn de primeros auxilios.

e Evaluar la reaccién y accién, coordinada por la Brigada de Emergencias y
Coordinadores de evacuaciéon para orientar la movilizacion y salida de los
ocupantes de las instalaciones, en caso de emergencia.

e Coordinar la intervencion de los grupos internos (Comité y Brigada de
emergencias), asi como los organismos externos de socorro (Bomberos,
Policia, Cruz Roja, Defensa Civil, Empresa de servicios publicos, etc.).

e Establecer los procedimientos a seguir en caso de emergencia que
garanticen la salida oportuna y segura del personal que labora en cada una
de las areas.

e Verificar el sistema de alarma a utilizar y el significado de dicha sefial, para
una oportuna reaccion por parte de todos los funcionarios y visitantes.

e Establecer las rutas de evacuacion para cada una de las areas de la entidad,
asi como el punto de reunidn final y conteo del personal.

e Garantizar la rapida identificacion de las rutas y salidas de emergencia
mediante una adecuada sefializacidn de estas.

e Desarrollar planes de ayuda mutua, inicialmente en el entorno mas cercano
a los centros de trabajo, las instituciones del Sistema Nacional de Gestion
de Riesgos de Desastres y los comités de ayuda mutua dispuestos por las

autoridades locales.
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e Mantener actualizado el inventario de los recursos propios y capacidades

existentes de redes institucionales y ayuda mutua.

e Preparar, programar y realizar simulacros de emergencia para verificar la

eficiencia del Plan de Prevencion, Preparacion y Respuesta ante

Emergencias.

5. INFORMACION GENERAL DE LA ENTIDAD

Archivo Central Santa Responsable

Centro de trabajo

Helenita de sede

Secretaria Distrital de Desarrollo Economico

Direcciéon ‘ Calle 71 bis # 77 a -11

Teléfono

3693777 ext 431

Hombres
Funcionarios Administrativos

2

Mujeres

3

Personal Operativo ‘ Mujeres

1 (solo los martes)

Hombres

Seguridad Privada

2 (turnos rotativos 12 horas)

Mujeres

1 (turnos rotativos 12 horas)

Horario Administrativo Lunes a viernes

Entidad de seguros ‘ Tipo de Seguro

ARL Positiva Aseguradora de Riesgos Laborales

07:00 a.m. a 04:30 p.m.

contrato

Vigencia

Durante la vigencia de

Costado Norte Residencial

Costado Sur Farmacia y papeleria

Perimetro

Costado Occidente Residencial

Costado Oriente Comercio, restaurante
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CARGA OCUPACIONAL

AREA ACTIVIDAD PERSONAL
N F N Comedor, estanteria de archivo, puesto de vigilancia, | © il
(Gl 1) cafeteria, bodega de aseo.
X Zona de digitacién, zona de inventario, coordinacién de 5 fijos
(oriental) proceso, estanteria de archivo.
Flotantes Jefes, autorias, entrega de insumos 4

5.1 CARACTERISTICAS DE LA EDIFICACION

CARACTERISTICAS GENERALES DE LA EDIFICACION

Namero de Numero de entradas y

pisos: salidas:

Tiempo de Cumple con el Cadigo de

construccion: Sismo Resistencia

Redes contra Sistema de deteccion de

NO
incendio Humo y/o Calor

NO

Hidrantes NO Equipos de comunicacion [RSe[ilesElRaVIeE

Sistema de SI

NO Tanque de reserva H20

Alarma 500 litros
Sétano NO Planta de Energia NO
Conducto de NO, solo punto Cuarto de control de NO
basuras ecoldgico Energia.
Escalera de Escalera de emergencia

NO NO

Emergencia internas Presurizada
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CARACTERISTICAS GENERALES DE LA EDIFICACION

Puntos de

Parque Santa Helenita
encuentro

5.2 SERVICIOS E INSTALACIONES

Cobertura Total

Tipo de Servicio Observaciones
SI NO

Acueducto y alcantarillado X

Electricidad X

Teléfono X

Gas Natural o Propano X

Planta Eléctrica X

Aires Acondicionados X

Radio Comunicacién X

Seguridad Privada X
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5.3 AREAS CRITICAS

TAREAS, EQUIPOS O ASPECTOS DE SEGURIDAD A TENER
AREAS ELEMENTOS GENERADORES DE ENCUENTRA PARA PREVENIR UNA

CRITICAS UNA POSIBLE EMERGENCIA EMERGENCIA.

Instalar detectores de humo.
Gran cantidad de material o
Implementar el Comité de Ayuda Mutua en

Labores de combustible debido a las
caso de que los recursos propios no sean
archivo actividades propias de archivo y
o suficientes, tener en cuenta que en los
oficina

alrededores no se cuenta con hidrante.

5.4 ANTECEDENTES

El personal se encuentra en las instalaciones desde el 3 de mayo de 2018 y hasta

el momento, no se encuentran antecedentes de emergencias.

5.5 EQUIPOS Y HERRAMIENTAS

EQUIPOS Y HERRAMIENTAS USADOS

CANTIDAD DESCRIPCION

Calentador eléctrico

Computadores

Impresoras y fotocopiadoras

Televisores

Microondas

Dispensador alcohol glicerinado

= = = =] = o] =

Scanner
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5.6 RECURSOS PARA LA ATENCION DE EMERGENCIAS

UBICACION RECURSO (S) OBSERVACIONES
Costado oriental Brigadistas Sin brigadistas
Costado oriental Botiquin Atencion basica
Pasillo entrada archivo | Camilla tipo FEL Transporte de lesionados
Costado oriental Extintor Gas carbonico
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Equivalencias

* Archivo Santa Helenita

PC | Puesto de Comando

.”
S

Estacion de Policia
Décima Engativa

Parque Publico Q
Barrio Santa Helenita

6. GEO-REFERENCIACION

*" Punto de Encuentro Hidrante

Area de Concentracién de Victimas

— IJ//‘
%
Belleza Estética Urbana 8
Casino faraoncito
ACOS BURGUER >
Cos,
® 5
7,
AL
PC o ;‘
A &
L = \“\
) E
"‘" g, .
e 2
w7 T
o

[="
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1
1
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Recursos externos (Bomberos)
VILLA CAROLIN:

.M N MmIiIvadg M
Estacion de Bomberos
Ferias - La Granja B7

)

LA ALMERIA
g ‘?;’- o . Parque Santa Q O o
o o 5. 2 & Maria Del Lago
) Sy Ao <
TABORA & 7
& SANTA MARIA
: Casinos Fénix Q DEL LAGO
\t & ? e e “7. ) ; Jum
NG »
: & @)D ¢ _i?
G < )
@ Q Casino faraoncito A
SANTA HELEN !T A PN &
o o «;f: s .:;,'7"' c { o &S & |
0’$ i:-“ o < 4 7 % Y
& BOYACA %, A
o & €2, P ¢,
S L{‘l:f(‘;‘o.;_ > _.;f::ﬁ Cap
& 48 © 3 ACAPULCO QAN
& o N A
"3 L A -
;YG. ( > 4 éq’ g z
: 6 Qg .:17. (? "5
Q_}\'S\ & Casino Ruta
A" BOYACA REAL S do VD Laortna AL z
-] 3
v G, PALO BLANCO Bomberos Las Ferias

OG/,
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Recursos externos (centros médicos)
@ Hospital Engativa
Bogota
deropuerto ENGATIVA © Multiespacios Ltda
iternacional » 5
El Dorado & NIZA & §
Q K [ J
@ Clinica Shaio
MORATO

4
“54,)/
%

Hospital Fontibén
ESE CAMI 1

ONTIBON

/76

‘;’ Clinica Partendn

LAS FERIAS

LOS MONJES

MODELIA

Hospital Universitario
Barrios Unidos- Méderi

COASMEDAS

lglesia El Lugar
de Su Presencia

‘;’ hospital Chapinero
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MAPA
LOCALIZADO

CONVENCIONES

DESCRIPCION

BIBLIOGRAFIA
DEL MAPA

7.1. MAPAS DE RIESGOS

RIESGO SISMICO

)
ELMINUTD /

DEDIOS L

\\.
Tienda Mak
& > L =
NORTE
Centro
Titai
ANTA
[A
y ¢ |
AL
Cerros Lacustre 50 Lacustre 500 Aluvial 100
Piedemonts A Lecustre 100 Lecustre Aluvizl 200 Aluvial 200
1 - - a = v 200
Piedemonte B Lacustre 200 Lacustre Aluviel 300 Aluvial 300
: . . Aluvial 50
Piedemonte C Lacustre 300 Aluvizl 30 Depdsito Ladera

La empresa se encuentra en zona Lacustre 300, suelos de muy baja a media

capacidad portante y muy compresible. Compuesto por suelo lacustre blando:

Arcillas limosas o limos arcillosos, en algunos sectores con intercalaciones de lentes

de turba. Efecto de sitio relacionado: amplificacion.

RESPUESTA SISMICA
(MICROZONIFICACION 2010)

1Tl 35Y SIG PREDIAL
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RIESGO INUNDACION

SCU
pELLA CARABIN
ELISA
AURES
A
EL &
CORTIIO v B
SAN
CAYETAND 3
ENGATIVA e =
YRR ’ clupA
JARDI
CIUDAD NORT
HUNZA
AUMIRANTE LAS
) BOCHICA COLON VILLAS
(@ I Xiza
MAPA GARCES NORTE
: NAVAS 2573215
LOCALIZADO Portal
deita 80
EL
MADRI GAL -
SUR

PARIS
GAITAN
PARIS

AUTOPISTA

EL FLORENCIA MEDELLIN
MUELLE LA
GRANJA
LOS
ANGELES b 3 -
FLORIDA T 1 -~ (>
BLANCA TABORA ° A

3go

JULIO
FLOREZ

/'

= SANTA

~ HELENITA \ﬁ BONANZA

ALTA
CONVENCIONES Amenaza de Inundacion por Desbordamiento MEDIA
Res 1972 de 2017
BAaJA
o De acuerdo al mapa de riesgo por inundacion, para esta sede, no se contempla esta
amenaza.
BIBLIOGRAFiA Amenaza de Inundacién por Desbordamisnto

Res.1972 de 2017

el SIG PREDIAL

DEL MAPA
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RIESGO REMOCION EN MASA (DESLIZAMIENTOS)

SUE San Jose

€ Verber
De Bavaria St

Suba

Portal de ) Britalia
jes Suba

Toberin

MAPA G
e Rincon
LOCALIZADO

Floresta

. ALTA
Ameneaza por Movimientos en Masa en

CONVENCIONES Perspective de cambio Climético pera Suelo MEDIA
Urbano y de Expansion Res. 751 de 2018
(Escala 1:3000)

BAJA

, De acuerdo al mapa de riesgo por remocion en masa, para la sede, no se contempla
DESCRIPCION
esta amenaza.

Amenaza por Movimientos en Masa en
Perspectiva de cambio Climético para Suelo

z Urbano y de Expansion Res. 751 de 2018
BIBLIOGRAFIA (Escala 1:5000)
DEL MAPA
L)1) SIG PREDIAL
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8. DIAGNOSTICO

ESTADO ACTUAL DE LA ENTIDAD

A través de las inspecciones realizadas a las instalaciones de la Secretaria Distrital
de Desarrollo Econdmico, se determind el siguiente diagnostico en relacién a la
Prevencidn y Preparacion para la Atencién de Emergencias (tomado de la guia para
la elaboracion de planes de emergencias y contingencias del FOPAE):

PUNTAJE MAX. PUNTAJE MAX.

MAX. TOTAL REAL REAL

La Organizacion tiene el documento Plan de
Prevencién, Preparacion y Respuesta Ante
Emergencias impreso y ha sido actualizado en
el ultimo afio.

La Organizaciéon cuenta con Matriz de
Identificacion de Peligros y ha sido actualizado 10 10
en el ultimo afio.

La Organizacion tiene el documento Plan de
Evacuacién impreso y ha sido actualizado en el 5 40 0 10
ultimo ario.

La Organizacion cuenta con Andlisis de
Vulnerabilidad avalado, aplicado
adecuadamente y ha sido actualizado en el
ultimo ario.

Se dispone de Protocolos y Procedimientos para
la atencién de emergencias, los cuales estan
actualizados y se han practicado en el Ultimo
afo.

15 0

1. DOCUMENTOS

Existe una estructura organizacional para

. 10 5
emergencias.

”

2. ORGANIZACION
PARA EMERGENCIAS

Se tiene definido niveles de responsabilidad y
funciones para el manejo de las emergencias.

Se dispone de Brigada de Emergencia,
capacitada, entrenada y dotada para realizar
acciones basicas de respuesta, han realizado 10 0
actividades de capacitacion y entrenamiento en
el Ultimo semestre.

10 5
30 10
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Han hecho ejercicios de reconocimiento de

(7))
(=l rutas de evacuacion y zonas de encuentro en el 5 5
i Ultimo afio
E Han hecho ejercicios practicos de aplicacion de
fPell protocolos y procedimientos segln el evento a 5 0
(=38 simular en el dltimo afio 20 10
(3] . . o
3 Han h,echo 5|£nuIaC|ones 0 ejercicios de mesa 5 0
E en el ultimo afo
'-'HJ_ Han realizado simulacros de menor complejidad 5 5
(Il en el Ultimo afio.
La Organizacion cuenta con sistema de
iluminacion de emergencias en vias de 5 0
evacuacion, que se active de manera
automatica
La Organizacidon cuenta con sistemas de ) 0

proteccion contra incendios

La Organizacion dispone de un sistema de
alarma y con sefalizacién que cubre todas las 2 0
areas de la Organizacion y que es conocido por 10 4
todos los ocupantes de esta.

La Organizacién cuenta con recursos suficientes
para la atencion de victimas (enfermeria, 2 2
camillas, botiguines)

La Organizacion tiene definido los sitios para
funcionamiento de PC, ACV y otras
instalaciones basicas para la atencion de
emergencias.

()]
<
-
(@]
=
1]
O
(-4
1]
=
wl

<
o
()}
<
=
=
()]
]
(7]
>
(7))
(]
(1))
(-4
=
O
1Y)
(-4
<

TOTAL 100 34

De acuerdo con la anterior informacion, las mayores debilidades se encuentran en
los numerales 1 y 2 siendo la documentacion y organizacién para emergencias

para las emergencias, respectivamente, con puntajes de 10/40 y 10/30.

Lo anterior no refleja avances significativos. Lo que lleva a tener un diagndstico
general de la institucion en tematicas para la Prevencién y Preparacion Ante

Emergencias en un nivel DEFICIENTE.
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9. ANALISIS DE RIESGO Y VULNERABILIDAD

a. IDENTIFICACION Y CALIFICACION DE AMENAZAS

Se ha tomado como referencia la metodologia por colores, avalada por el Instituto

Distrital de Gestion del Riesgo y Cambio Climatico (IDIGER). En este apartado se

encontraran las amenazas identificadas segun las condiciones especificas de la

entidad para las cuales se basa el presente documento. La calificacion se realiza

bajo la siguiente tabla:

EVENTO COMPORTAMIENTO

Es aquel fendmeno que puede suceder o que es factible

porque no existen razones historicas y cientificas para decir

COLOR
ASIGNADO

argumentos técnicos cientificos para creer que sucedera.

Probable

YA HA OCURRIDO

que esto no sucedera. ’
NUNCA HA SUCEDIDO
Es aquel fendmeno esperado del cual existen razones y | Amarillo

O

Es aquel fendmeno esperado que tiene alta probabilidad de

ocurrir.

EVIDENTE, DETECTABLE

Rojo
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IDENTIFICACION Y CALIFICACION DE AMENAZA

AMENAZAS ‘ DESCRIPCION CALIFICACION SIMBOLO‘

NATURALES

Al estar ubicado en la regién Andina, los

movimientos teldricos son frecuentes debido a
L los movimientos de las capas tectdnicas, lo que
Movimientos ] .

L. se incrementa al estar cerca de la cordillera
Teluricos — PROBABLE

. central y andina.
sismos ) .
Tipo de suelo Lacustre 300, efecto relacionado:
amplificacion 'y la estructura no es

sismorresistente.

Probabilidad de  presentarse  tormentas
. eléctricas, que pueden interrumpir las tareas
Granizadas - . _ ]

normales y generar danos a las instalaciones
Tormentas PROBABLE

L locativas, equipos y operacion.
eléctricas ] ) _
En noviembre del 2019 se presenté granizada,

generando filtracion de agua por el bafo.

Posibilidad de que un trabajador contraiga la
enfermedad de COVID-19 en las instalaciones,
aunque oficialmente no se ha dado Ia
autorizacion para retomar  actividades
presencialmente, y estan canceladas cualquier

COVID-19 INMINENTE
tipo de visitas a funcionarios, existe una alta

posibilidad de contagio debido a las cifras en ‘
Bogota.

No se han presentado casos positivos en las

instalaciones.

TECNOLOGICOS
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IDENTIFICACION Y CALIFICACION DE AMENAZA

AMENAZAS ‘ DESCRIPCION CALIFICACION SIMBOLO‘

Se puede presentar por fallas en los CPU de

datos de los equipos de cdmputo, por trabajo
con material inflamable como cajas de cartdn,

papel, plastico, también por cortos circuitos de

&

las conexiones, fallas en los equipos, cableado
Incendios en mal estado, sobrecarga de las tomas| PROBABLE
eléctricas, almacenamiento de productos
quimicos de aseo.

No se ha presentado, se cuenta con 4
computadores de  escritorio, 1  horno

microondas, 1 televisor y 1 impresora

Se pueden presentar por fallas en los equipos,
L cableados enredados, sobrecargas, cortes
Corto Circuitos | = o ] PROBABLE
eléctricos, maquinarias y equipos. Horno

microondas, televisor y equipos de computo.

Se puede presentar por fallas en equipos de

energia, sustancias quimicas y vehiculos.

Explosion POSIBLE

Especificamente por la red de gas publica

domiciliario del vecindario.

Debido a fuertes precipitaciones o derivadas de
. dafios en tuberias y cafierias internas. También
Inundaciones _ . o POSIBLE

por desbordamientos del alcantarillado publico

y obstrucciones por residuos.

Se cuenta con almacén de sustancias quimicas

. para el aseo a nivel industrial tales como
Sustancias
. hipoclorito, Varsol, desengrasantes,| pPROBABLE
peligrosas
desmanchador, alcohol, creolina e insecticidas.

Actualmente para la prevencion de la

Yk 2 ARV
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IDENTIFICACION Y CALIFICACION DE AMENAZA

AMENAZAS ‘

DESCRIPCION CALIFICACION SIMBOLO ‘
propagacion del COVID-19, se estan utilizando
alcohol antiséptico, amonio cuaternario para los
tapetes y alcohol glicerinado para higienizacion
de manos.
El personal de servicios generales hace

presencia 2 veces por semana

Trabajos de alto

Por medio de contratistas se realizan lavado de

fachadas y mantenimiento de luminarias entre

Terrorismo

riesgo otros, Trabajo Seguro en Alturas. Nunca ha PROBABLE Q
ocurrido.
Posibilidad de presentarse una fuga de gas
Fuga de gas |debido a red publica domiciliara de gas natural POSIBLE ‘

del vecindario.

Producido por delincuencia  organizada,

secuestros, atentados, “carro bomba”, paquetes

. . POSIBLE
sospechosos, cartas mal intencionadas a la

entidad, amenazas de grupos armados, etc.

Robos / Asaltos

Se pueden presentar por delincuencia comin a
mano armada debido a la ubicacion de la
entidad. En los alrededores se presentan robos

raponazos, rifas por los bares cercanos y| PROBABLE

L

presencia de habitantes de calle. En marzo de
2019 fue hurtada una motocicleta frente a las

instalaciones.
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IDENTIFICACION Y CALIFICACION DE AMENAZA

AMENAZAS ‘ DESCRIPCION CALIFICACION SIMBOLO‘

6 vehiculos (5 camionetas 1 automdvil) a

nombre de la entidad.

Accidente de |En mayo de 2018 se presentd un accidente en
i ) ) PROBABLE

transito la via “El hato”, el vehiculo se fue a la cuneta,

generando lesiones en los pasajeros y pérdida

total del vehiculo.

Se pueden presentar por la ubicacion de la
entidad, por flujo alto de vehiculos, bicicletas y
motos; traslado de los trabajadores. En febrero
Asonadas e POSIBLE

de 2018 se presentd disturbios, asonadas y

saqueos al comercio local debido a las tiendas

“Merca-andrea”, sin generar afectacion.

b. ANALISIS DE VULNERABILIDAD

Para la construccion del analisis de vulnerabilidad, se continda con la metodologia
de colores, mediante la formulacion de preguntas de verificacion para poder
establecer el grado de vulnerabilidad desde 3 dimensiones, las personas, los
recursos y los sistemas y procesos. Estas preguntas se calificaron mediante la

siguiente tabla:

CRITERIO CALIFICACION

Si 1
Parcial 0,5
No 0

A su vez, cada una de las dimensiones se divide en 3 esferas de valoracion:
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DIMENSION ESFERA

Gestion organizacional
Personas Capacitacién y entrenamiento
Caracteristicas de seguridad
Suministros

Recursos Edificaciones

Equipos

Servicios

Sistemas y procesos Sistemas Alternos
Recuperacion

Al finalizar, todos los resultados se suman por dimension y segun sea la calificacion

se interpreta la condicidn de vulnerabilidad, con la siguiente tabla:

INTERPRETACION COLOR

0,0-1,00
1,01 - 2,00 Media
2,01 - 3,00 Baja

Amarillo

El resultado total se diagrama mediante un diamante, en el cual con colores se

pondera el nivel de riesgo para cada amenaza e interpretacion final.

PERSONA % SISTEMAS
S

Y
PROCFSO
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i. Resultado de vulnerabilidad de las personas

YULNERABILIDAD Sustancias Movimientos Accidente de Granizadas - Asonadas Trabajos de

e Incendios Ny teliri trinsito Terrorismo Explosion Fugade gas  Como Circuitos  Inundaciones E—— COYID-19 Manifestacione Robos alto riesgo
l;” tien | 050 | REGULAR | 0.50 | REGULAR | 0.50 | REGULAR | 050 | REGULAR | 050 | REGULAR | 0.50 |REGULAR| 0.50 | REGULAR | 050 | REGULAR | 057 [REGULAR | 0.50 | REGULAR | 050 |REGULAR | 0.50 |REGULAR | 0.50 | REGULAR | 050 | REGULAR
-IEr-_F_'a_.ta'E;m_ 044 |REGULAR | 0.44 | REGULAR | 0.44 | REGULAR | 0.44 | REGULAR | 0.36 |REGULAR | 0.44 [REGULAR| 0.44 | REGULAR | 0.44 | REGULAR | 036 |REGULAR | 036 [REGULAR| 050 [REGULAR| 0.44 |REGULAR | 044 |REGULAR | 044 |REGULAR
& uridad il 053 |resuier | 071 | Bueno | 071 | eueno |oe3 | eueno |07 |recuies|o71 | eueno [o7s | Bueno |oe3 | Resuwes [os0 | eueno | o075 | eueno o079 | eueno | o086 | suenn |o75 | Buena | 075 | BuEno
=AU ED Tl 1,56 | MEDIA | 1.65 | MEDIA | 1.65 | MEDIA | 1.77 | MEDIA |1.52 | MEDIA |1.65 | MEDIA|1.69 | MEDIA|1.56 | MEDIA |1.73 | MEDIA |1.61 (MEDIA|1.79 | MEDIA|1.79 | MEDIA |1.69 | MEDIA | 1.69 | MEDIA

ii. Resultado de vulnerabilidad de los recursos

YULMERABILIDAD T Sus.tanclas MDHI{II!IEIIIIJS ﬁccu{en}e de TR Exploslén Fugade gas Coro Circultos  Inundaclones Granizadas - COVID-19 ﬁsn.madas.,.- Tlilhilj-lls de
RECURSDS peligrosas el transito Tormentas Man alto riesgo

L. Surninis 3] 0.50 |REGULAR| 1.00 | BUEND JO75 | BUENO | 1.00 [ BUENOD | 1.00 | BUENO |0.50 [REGULAR |1.00 | BUENC | 050 |REGULAR| 100 | BUEND | 100 | BUEND (075 | BUENO |1.00 | BUENO | 1.00 | BUENO | 1.00 | BUEND

2. Edifi s=E 0.57 |REGULAR| 0.57 [REGULAR| 057 | REGULAR | 083 | BUENOD | 0.67 |REGULAR| 0.57 |REGULAR | 057 |REGULAR] 057 [REGULAR| 0.57 | REGULAR | 067 | REGULAR | 0.75 | BUENO | 0.67 |REGULAR| 0.67 |REGULAR]| 067 | REGULAR
3. Equipos 017 [ maLo | 020 | msL0 025 MALO | 050 |REGULAR| 0.40 |REGULAR| 042 |REGULAR | 033 | maL0 | 042 |REGULAR| 050 | REGULER |0.50 | REGULAR | 060 (REGULAR|O0.50 |REGULAR] 0.50 |REGULAR| 050 | REGULER

H{2AVUN DTG 1.24 (MEDIA| 1.77 (MEDIA|1.57 | MEDIA|2.33 | BAIA |2.07 | BAIA [1.49 | MEDIA[1.90 | MEDIA|L1.49 |MEDIA|2.07 | BAIA |2.17| BAIA |2.10| BAJA |2.17( BAIA | 2.17 | BAIA |2.17| BAIA

iii. Resultados de vulnerabilidad de los sistemas y procesos

Trabajos de

CUGIE AN Incendios Sus.tanuas Mnmfm.mntus Mc“{e“fe de Terrorismo Explosion Fuga de gas  Como Circuitos  Inundaciones (BRI EES = COVID-19 As.nnadas. J Robos A
SISTEMAS-PROCESDS peligrosas teldricos - transmo Tormentas Manifestacione alto riesgo
1. Servicios 075 | BUENO | 075 | BUEND | 075 | BUENOD | 085 | BUENOD | 0.75 | BUEND | 0.75 | BUEMOD | 075 | BUEND | 075 | BUENO |0.75 | BuENo |0.75 | BUENO |067 |REGULAR| 083 | BUEND | 083 | BUENO |0.83 | BUEND
R CTOEEREG RS 055 | naco | 0553 | malo | 033 | malo | 033 | MALD | 050 [REGULAR| 033 | meaLo | 033 | mwo | 0353 | maw 033 mawo | 033 mwaeo 050 |REGULAR| 050 | REGULAR | 050 |REGULAR| 0.50 | REGULAR
bR TYR e =T =T N 01,55 | EUEMO | 083 | BUEND | 0.83 | BUEND | 053 | BUEND | 0.83 | Bueno | 053 | BUEMO | 083 | BUENO | 083 | BUEND | 053 [ BUEND | 083 | sueno |0.85 | eueno | 053 | Bueno | 083 | BuEND |0.83 | BUEND

LSAVIRFITVL R 1,92 |MEDIA| 1.92 (MEDIA] 1.92 \MEDIA]2.00 (MEDIA|2.08 | BAJA |1.92( MEDIA|1.92 | MEDIA|1.92 | MEDIA|1.92 | MEDIA |1.92 (MEDIA|2.00 | MEDIA|2.17 | BAJA |2.17| BAJA |2.17| BAJA
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iv. Consolidado Analisis de riesgo, vulnerabilidad y nivel de riesgo

5 DE VULNERAEILIDAD

ANALISIS DE AMENAZ A NIVEL DEL RIES GO

PERSONAS RECURS 0S8 SISTEMAS ¥ PROCESOS
— == =
g E 5% £3 3 2 g = - 2
= . = = o -= =3 =
= S22 S8 EE 2 E 2 2 E g g 2 £ g 3  RESULTADO
s 38 %z £¥w 2 =2 o € 5 = 5 £5 2 DEL
= 2§ 28 g2 g 58 = -y g Z 52 £ oDiamante
g —“PFSE &% 3 = 3 = » 3%
© ~N o o
Incendios PROBABLE <> <> 0 O <8>
peligrosas
n.ll'lc.unmlentos PROBABLE
teldricos - sismos
Terrorismo PCSIBLE ‘ <> ’ ‘ <’
Explosion POSIBLE ’ <> O <> <g>
Fuga de gas POSIBLE ’ <> <> <> <g>
Corto Circuitos PROBABLE <> O <> Q <:§§>
Inundaciones FOSIBLE ’ <> . O <z>
- PROBABLE
Tormentas Eléc
INMIMENTE . <> ’ O <%>
As-u:lnadasf PCSIBLE
Manifestaciones
Robos PROBABLE O O 7 ’ ’ @
Ac:c:ll:!EnFE de PROBABLE
transito
riesgo
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c. Medidas de intervencion

Ver Anexo “Medidas de Intervencion”.

10. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARA LA ATENCION DE
EMERGENCIAS

A continuacion, se presenta la estrategia con la cual la entidad, se organiza para

dar respuesta a las emergencias que se puedan presentar, dependiendo de la
propia capacidad de respuesta.

COMITE DE AYUDAMUTUA
-CAM-

Plan de Ayuda Mutua

COMITE DE EMERGENCIAS
-COE-

Soporte Administrativo

Brigada Integral de
Emergencia

Soporte Operativo
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Se plantea, como primera respuesta el Soporte Operativo. En caso de que la

magnitud del incidente supere la capacidad de esta primera esfera o el incidente

requiera evacuacion parcial, se activara el Soporte Administrativo, asi como cuando

la afectacion se produzca en todo el edificio o se requiera una evacuacion total del

mismo. Por Ultimo, cuando la capacidad de respuesta de todo el edificio no sea

suficiente, se activara el Comité de Ayuda Mutua del sector, con la articulacion de

los integrantes del Sistema Distrital y Nacional de Gestidn de Riesgos de Desastres.

NIVEL DE RESPONSABILIDADES

Brigadistas

DEFINICION

RESPONSABILIDAD

SOPORTE OPERATIVO

Personal voluntario
capacitado, entrenado y
dotado para la atencion de
emergencias

1. Asistir a todas las capacitaciones, actividades y
entrenamientos.

2. Solucionar el incidente en calidad de primer
respondiente.

3. Evacuar a las personas lesionadas.

4. Asesorar estratégicamente al COE en la toma
de decisiones.

Coordinadores
de evacuacion

Personal que tiene
personal a cargo.

Personal que recibe
visitantes.

1. Asistir a todas las capacitaciones, actividades y
entrenamientos.

2. Asegurar que las personas que tiene a cargo
lleguen al punto de encuentro designado.

3. Realizar el reconteo en el punto de encuentro y
reportarlo al brigadista encargado.

4. Acatar las indicaciones de los brigadistas.

Trabajadores
con funciones

Personal con funciones
especificas

1. Asistir a todas las capacitaciones, actividades y
entrenamientos.

2. Realizar las tareas asignadas previamente por
SST, brigadistas o coordinadores de evacuacion.
Ejemplo: abrir la puerta, ayudar a una
embarazada, evacuar un extintor

Trabajadores,
contratistas y
visitantes

Comité de
Emergencia

Personal sin funciones

SOPORTE AD

Personal del mas alto nivel
jerarquico de la

MINISTRATIVO

1. Asistir a todas las capacitaciones, actividades y
entrenamientos.

2. Acatar las indicaciones de los brigadistas,
coordinadores de evacuacion y SST.

1. Asistir a todas las capacitaciones, actividades y
entrenamientos.




SECRETARIA DISTRITAL DE DESARROLLO Codigo:
ECONOMICO

-Gestion Documental-

I FORMATO Versiéon: 0
OEBOGOTAD.G: PLAN DE EMERGENCIAS

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Proceso Péglna 33 de 48
Promocién y Prevencion

organizacion. 2. Implementar el Sistema Comando de
Incidentes, toma de decisiones.

3. Asumir la maxima autoridad para solucionar el
incidente hasta la llegada de los organismos de
SOCOITO0.

PLAN DE AYUDA MUTUA

1. Asistir a todas las capacitaciones, actividades y
entrenamientos.

2. Implementar el Sistema Comando de
Incidentes, toma de decisiones.

3. Asumir la maxima autoridad para solucionar el
incidente hasta la llegada de los organismos de
SOCOrro.

Comité de

Ayuda Mutua Personal del mas alto nivel

jerarquico del sector.

(CAM)

a. SOPORTE OPERATIVO:
i. BRIGADA INTEGRAL DE EMERGENCIA

La brigada de emergencia se conforma por personal voluntario el cual recibe
capacitacion 1 vez al mes. Este personal se encuentra en el nivel incipiente
(basico) en calidad de Brigada Integral de Emergencia Estructurada, puesto que
todos sus integrantes reciben capacitacion y entrenamiento en los temas basicos
de atencidn, pero se tiene conformada una estructura para facilitar la atenciéon de

emergencias masivas:

JEFE DE BRIGADA

LIDER PRIMEROS LIDER CONTROL DE LIDER EVACUACION

AUXILIOS INCENDIOS DE HERIDOS

ii. COORDINADORES DE EVACUACION
Son aquellas personas que tienen a cargo personas o quienes reciben visitantes.

Son de especial importancia los jefes de area, dependencia o areas, ya que son
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ellos quienes pueden saber de la permanencia de su personal al momento de una
evacuacion o emergencia. Su principal funcion, es llevar a estas personas hacia el
punto de encuentro por las rutas de evacuacion establecidas.

Al escucharse la alarma de emergencia del edificio, los coordinadores van a
preparar a su personal para la evacuacion, para lo cual debera seguir el siguiente
libreto:

"Mi nombre es y soy el coordinador de evacuacion de esta area.

Por favor tomen sus elementos personales que estén a la mano y siganme hasta el

punto de encuentro (VIS)

SR ANTES

« Construir y mantener actualizado el listado del personal a cargo con el fin de conocer,
contacto en caso de emergencia, enfermedades, medicamentos, miedos y fobias

 Definir y socializar su suplente.

+ Instruir a su personal en la adecuada actuacion en caso de emergencia.

e DURANTE

« Verificar con el brigadista del area la veracidad de la alarma.

« Indicar el procedimiento a seguir segun la emergencia.

- Dirigir la evacuacion e indicar ruta de evacuacion y salida de emergencia.

« Evitar el regreso de las personas a sus puestos de trabajo.

« Verificar la salida de todo el personal a su cargo. En caso de faltar alguna persona
debera buscar al “par amigo” para constatar la permanencia en el edificio. En caso de
no encontrar al “par amigo”, o no tener la informacion, se debera reportar
inmediatamente al brigadista.

» Cuando se identifique los desaparecidos o haya un herido, el conteo se comparara con
el listado del personal para brindar la informacién basica del paciente al brigadista y
organismos de socorro.

I DESPUES

- Coordinar el ingreso a las instalaciones, solo en caso de simulacros.
» Reportar a los brigadistas las condiciones que facilitaron o complicaron la evacuacion
de las instalaciones.
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iii. TRABAJADORES, CONTRATISTAS Y VISITANTES
Las personas que se incluyan en estos roles deben acatar las indicaciones de los
coordinadores de evacuacion y brigadistas. Los trabajadores y contratistas reciben
inducciones y reinducciones por parte de Seguridad y Salud en el Trabajo en el
cual se incluyen los temas de prevencidén, preparacion y respuesta ante

emergencias. Los visitantes recibiran una induccion al ingreso.

b. SOPORTE ADMINISTRATIVO: COMITE DE EMERGENCIA
(COE)
Para la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico, se contemplan dos tipos de
COE, uno general que abarca todas las sedes de la organizaciéon en caso de un
evento masivo de emergencia o desastre y otro COE especifico para cada una de
las sedes. Sin embargo, los dos comités funcionan bajo los lineamientos del

Sistema Comando de Incidentes — SCI.

ANTES

« Asegurar la implementacion del presente documento desde todos sus
componentes.

» Asistir a todas las actividades, capacitaciones y entrenamientos

+ Verificar el desarrollo en la implementacion de este documento y todos sus
programas y actividades.

* Reunirse periddicamente, minimo cada 3 meses

DURANTE

» Implementar adecuadamente el Sistema Comando de Incidentes.

» Establecer contacto y articularse con los organismos de socorro.

« Recopilar y procesar la informacién sobre el incidente.

« Coordinar las acciones necesarias para superar o contener la emergencia,
mientras llegan los organismos de socorro.

« Aprobar la informacién que sera publicada a la prensa.

* Realizar la bitacora v blan de accién del incidente.

DESPUES

« Evaluar a atencién de las emergencias reales o simuladas.
» Activar el Plan de Continuidad del Negocio, cuando proceda.
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i. Esquema Organizacional

COMANDANTE DE

INCIDENTES
OFICIAL DE SEGURIDAD

OFICIAL INFO. PUBLICA

OFICIAL DE ENLACE

. . . SECCION DE LOGISTICA . .
SECCION DE PLANIFICACION SECCION DE OPERACIONES SECCION ADMINISTRACION

Y FINANZAS

PPPRE “Plan de Primeros Auxilios
Emergencia”

Control de Incendios

Procedimientos Operativos

Normalizados

Evacuacion
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Funciones del SCI segiin esquema organizacional

— Comandante del Incidente

» Asumir el mando, asegurar la autoridad de acuerdo a la politica y a los
procedimientos de la institucion.

» Establecer el Puesto de Comando (PC).

« Velar permanentemente por la seguridad en el incidente.

« Evaluar la situacion.

» Determinar los objetivos de incidente, sus prioridades inmediatas, la(s)
estrategia(s) y tactica(s) a seguir.

» Establecer el nivel de organizacién necesaria, monitorear continuamente la
operacién y la efectividad de la organizacion.

» Administrar los recursos.

» Elaborar y/o aprobar e implementar el Plan de Accién del Incidente (PAI).

» Coordinar las actividades del Staff de Comando y Secciones.

« Aprobar solicitudes de recursos adicionales o su desmovilizacion.

« Autorizar la entrega de informacién a los medios noticiosos.

« Aprobar la desmovilizacion de los recursos cuando sea apropiado.

» Asegurar que los reportes post-incidentes estén completos.

« Presentar el Informe Final.

Oficial de Seguridad

» Vigila las condiciones de seguridad e implementa medidas para garantizar la
seguridad de todo el personal asignado.

Oficial de Informacién PuUblica

« Maneja todas las solicitudes de informacién y prepara los comunicados para los
medios de prensa, instituciones y publico en general. Toda la informacion a
divulgar debe ser autorizada por el CI.

Oficial de Enlace

» Es el contacto, en el lugar de los hechos, para las otras instituciones que hayan
sido asignadas al incidente.
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Seccién de Planificacion

Prever las necesidades en funcidn del incidente.

Recolectar, analizar y difundir la informacién acerca del desarrollo del incidente a
lo interno de la estructura.

Llevar el control de los recursos y de la situacion.

Elaborar el PAI para el siguiente periodo operacional.

Recopilar toda la informacién escrita del incidente.

Planificar la desmovilizacion de todos los recursos del incidente.

Seccion de Operaciones

Participar, implementar y ejecutar el PAI.

Determinar las estrategias y tacticas.

Determinar las necesidades y solicitar los recursos adicionales que se requieran.
En el periodo inicial de un incidente, usualmente, lo primero que delega el Cl es
la funcibn de Operaciones. Las funciones restantes se delegan segun sea
necesario para apoyar las operaciones.

Seccién de Logistica

Proporciona todos los recursos y servicios requeridos para facilitar y apoyar las
actividades durante un incidente.

Proporcionar instalaciones, servicios y materiales para apoyo durante un evento,
operativo o incidente.

Garantizar el bienestar del personal de respuesta al proporcionar agua,
alimentacion, servicios médicos, sanitarios y de entretenimiento o descanso.

De igual manera, es responsable de proporcionar el equipo de comunicaciones,
suministros, transporte y cualquier cosa que se necesite durante el incidente.

Seccion de Administracion y Finanzas

lleva el control todos los aspectos del andlisis financiero costos del incidente,
incluyen la negociacion de los contratos y servicios, llevar el control del personal
y de los equipos, documentar y procesar los reclamos de los accidentes y las
lesiones que ocurran en el incidente, mantener un registro continuo de los costos
asociados con el incidente y preparar el informe de gastos.
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Funciones Del Comité De Emergencias

COMPONENTE | FUNCIONES

COMITE DE
EMERGENCIAS

ANTES

Dar soporte y solidez a la estructura organica del Plan de Prevencion,
Preparacién y Respuesta ante Emergencias, asumiendo el liderazgo y
responsabilidad desde el mas alto nivel jerarquico.

Crear politicas, procedimientos, programas y actividades propias del Plan
de Prevencion, Preparacion y Respuesta ante Emergencias en fases de
pre-planteamiento, entrenamiento y situaciones de emergencias.

Ejercer control y seguimiento sobre el desarrollo y control del programa
para atencion de emergencias, velando porque se realice por lo menos
un simulacro anual del Plan de Prevencién, Preparacion y Respuesta ante
Emergencias, con la participacion de todos los niveles de la organizacion.
Decidir la informacion que debe suministrar la coordinacion de prensa a
los medios de comunicacion publica en caso de emergencias.

Aprobar el reglamento por el cual se rige la brigada de emergencia.
Establecer y avalar los objetivos del Plan de Prevencion, Preparacion y
Respuesta ante Emergencias y su alcance.

Recopilar la informacion histérica de la Compaiiia.

Elaborar y revisar del andlisis de vulnerabilidad

Recopilar la documentacién necesaria para establecer los diferentes
planes

Determinar cuales son los parametros para la seleccion de los brigadistas
Realizar reuniones periddicas (minimo trimestralmente) para mantener
actualizado el Plan de Emergencias y garantizar el mantenimiento del
mismo.

Tener actas de todas las reuniones realizadas por el Comité de
Emergencias.

Evaluar los procesos de atencion de las emergencias para retroalimentar
las acciones de planificacion.

DURANTE

Evaluar las condiciones naturaleza y magnitud de la emergencia.
Distribuir los recursos fisicos y humanos para la atencién oportuna de la
emergencia.

Establecer contactos con los Grupos de Apoyo Interno y Externo (Cruz
Roja, Defensa Civil, Bomberos, Policia, Transito).

Tomar decisiones en cuanto a evacuacion total o parcial de la entidad.
Coordinar las acciones operativas en la atencion de emergencias.
Recoger y procesar toda la informacion relacionada con la emergencia.
Coordinar el traslado de los heridos a los centros de asistencia médica.

Proceso Pagina 39 de 48




SECRETARIA DISTRITAL DE DESARROLLO

Cadigo:

ECONOMICO
-Gestion Documental-
ALCALDIA MAYOR FORMATO Version: 0
DE BOGOTA D.C. PLAN DE EMERGENCIAS
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO PrOCeSO Pég"']a 40 de 48

Promocién y Prevencion

emergencia o de un simulacro.

Ve

DESPUES

vuelve a la normalidad.
= Coordinar la reiniciacion de labores

= Evaluar las diferentes actividades desarrolladas,

= Elaborar y presentar el informe del evento ocurrido.
= Determinar el grado de alerta en el que se debe permanecer mientras se

después de una

= Retroalimentar cada uno de los elementos del Plan de Emergencia.

El Comité de Emergencias esta conformado por personas de Gerencia quienes se

encargan de crear, planear y administrar el presente documento.

[\[o]]:1:13 EXT
Secretario Distrital de Desarrollo Econdmico 111
Jefe de oficina Asesora de Comunicaciones 201
Administrador de la Plaza 249
Subdireccién Administrativa y Financiera 224
Jefe Oficina Asesora de Planeacion 121
Direccion de Gestion Corporativa 196
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c. ARTICULACION CON EL COMITE LOCAL PARA LA GESTION
DEL RIESGO

DIAGRAMA

Se detecta el
incidente

ACCION

Se identifica el
incidente por parte de
cualquier integrante de
la organizacion.

RESPONSABLE

Soporte Operativo

\ 4

Se activa la respuesta por la brigada
de emergencia

La brigada de
emergencia enfrenta la

situacion.

¥

Soporte Operativo
SST

¢ Se superd la
capacidad de
respuesta?

Se evalua la magnitud,
recursos propios y
posibilidades de
afectacién a la

NO comunidad aledafia

Soporte Operativo
SST

Soporte
Administrativo

Sl

Se controla la situacién
y se evalla la atencidn
Control del

incidente de la misma.

Soporte Operativo
SST

Soporte
Administrativo

El COE realiza la
llamada al 123 y activa

Soporte
Administrativo

¢ Se requieren el servicio de area CAM
instituciones L
del SNGRD? protegida si aplica.
Segun el incidente, se SNGRD

activan diferentes

Llegada de los organismos de socorro

instituciones.
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Se evalua la atencion SNGRD
de la emergencia y se CAM
reciben indicaciones.

Control del
incidente

A continuacion, se presenta mediante diagrama de flujo la activacién y articulacion
con el Sistema Local para la Gestidn del riesgo, bajo circunstancias en las cuales la
emergencia exceda la capacidad de respuesta organizacional.

12. PLAN DE EVACUACION

Se define como el conjunto de acciones y procedimientos tendientes a que las
personas amenazadas por un peligro protejan su vida e integridad fisica, mediante
el desplazamiento hasta lugares de menos riesgo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Desarrollar una rapida deteccién, un rapido y adecuado reporte de cualquier
tipo de amenaza que pueda poner en peligro la integridad de las personas.

e Frente a la deteccion de una amenaza, garantizar una rapida voz de alarma
que permita dar a conocer de manera inmediata y uniforme.

e Garantizar que los ocupantes se logren poner a salvo de cualquier amenaza
que pueda poner en peligro su integridad personal. Esta accion de ponerse
a salvo debe hacerse de manera rapida, organizada y tangible.

e Suministrar una metodologia rapida y confiable de verificacidn, en los sitios
de reunion, del nUmero de personas evacuadas, y si todos los ocupantes
lograron salir de ella, en su defecto poder tener un registro de personas
desaparecidas o afectadas por el siniestro.

e Prestar Primeros auxilios a personas lesionadas o subitamente enfermas,
que lo requieran.

e Intentar un control inmediato, provisional y adecuado de la emergencia
INCIPIENTE, siempre y cuando esto no represente peligro para la integridad
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de las personas.

e Mantener un adecuado reporte informativo a servidores y comunidad en
general acerca de la situacion ocurrida y personas afectadas.

o Identificar las rutas de evacuacion.

e Identificar los puntos de encuentro.

e Recomendar la sefializacion de emergencias.

Alarmas

Actualmente no se cuenta con un sistema de alarma general, se utilizan
megafonos y silbatos por areas.

e Un silbato (sostenido y prolongado): Situacién de emergencia, situacion de
alerta para los servidores, estar atentos a las instrucciones de la brigada.

e Dos silbatos (sostenidos y prolongados): Preparacion y alerta para evacuar,
apagar los equipos, recoger las llaves y documentos personales.

e Sonido constante e intermitente: Evacuaciéon inmediata.

Responsable de dar la alarma

Sélo por orden expresa del Comandante de Incidente, se podra activar la orden de
evacuacion, para lo cual se debera comunicar con el centro de monitoreo.

Frecuencia de Instruccion

Para el personal que se vincula se realizara el proceso de induccion y para el
personal antiguo se realizara una capacitacion por grupos, hasta cubrir toda la
poblacién vinculada al mismo. Periddicamente el personal antiguo tendra una
seccion tedrica practica, sin salir del area, la cual sera dirigida por el experto quien
actualizo el documento previamente o el brigadista del area.

Procedimiento General para Evacuar las Instalaciones

Inmediatamente se da la sefal de alarma y comprende el desarrollo de todos los
procedimientos tendientes a efectuar la evacuacién del personal y de ser posible el

Proceso Pagina 43 de 48
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control de la situacion que la origina.

Al descubrir un posible incendio o situacién de emergencia asegurese de informar
al brigadista mas cercano y/o a la recepcion para iniciar la cadena de llamadas de
emergencia y si esta capacitado intente controlarla, si no lo esta evacue el lugar
cerrando la puerta sin seguro al salir o espere las instrucciones del brigadista.

Al escuchar la sefial de alarma se pone en funcionamiento todos los
procedimientos establecidos, por lo tanto, es muy importante que todos los
coordinadores de evacuacion y personal en general tengan claras las funciones que
les competen.

Los siguientes son los procedimientos que deben llevarse a cabo:

e Comunicarse con el comandante de incidente y/o Brigada de Emergencias e
informar del tipo de evento y el sitio en que se esta presentando y quede
alerta a recibir las instrucciones pertinentes.

e El jefe de la Brigada o brigadista, una vez informado del sitio, se desplaza
hasta alli para evaluar la magnitud del peligro, controlar la situaciéon y
reportar al Comandante de Incidente, en casos extremos, quien decidira si
€S necesario evacuar parcial o totalmente.

e En el caso de evacuacion general se dara aviso por medio del comandante
del incidente o a quien el designe, para que se confirme la activacién del
sistema de alarma y todo el personal realiza el desplazamiento hacia el sitio
de reunion final.

e El comandante del incidente debe comunicarse con el oficial de informacién
publica y/o enlace, para dar la orden de iniciar si es necesario la
comunicacién con los organismos de socorro correspondientes (Bomberos,
Cruz Roja, Policia, etc.) y debe mantener despejadas las lineas telefonicas.

e Los demas Coordinadores de Evacuacion inician el proceso de preparacion
para la salida en cada una de sus areas y esperan la confirmacion de la
orden de evacuacion para desplazarse junto con el personal.

e El resto del personal suspende sus actividades, inicia el proceso de
preparacion para la salida y espera la orden de su respectivo coordinador
para iniciar la evacuacion.

e Al ser confirmada la evacuacion, se desplazan por la ruta establecida hacia
el punto de reunién acordado y permanecen en el lugar hasta nueva orden.

e Una vez en el punto de reunion, cada coordinador de evacuacién efectia el
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recuento de las personas a su cargo y lo informa al Comandante de
Incidente.

e Cuando sea controlada la emergencia y depende de su magnitud, se tendra
que esperar la aprobacion de la institucion competente para realizar el
reingreso a las instalaciones o salida final para las viviendas.

Punto de Encuentro

Con el fin de realizar el conteo de los servidores, contratistas y visitantes evacuados y
comprobar si todos lograron salir, los ocupantes de las distintas areas deben reunirse
en el sitio establecido en este plan, hasta que su correspondiente coordinador
efectle el conteo y se comunique cualquier otra decision.

Los puntos de reunion final establecidos para la entidad:

PUNTO PERSONAL

Uno Parque Santa Helenita

13. PLAN OPERATIVO

Teniendo en cuenta el analisis de vulnerabilidad de la entidad y la determinacion
del nivel de Riesgo se llega a la conclusion de elaborar una guia generalizada para
la atencion de emergencias y los Procedimientos Operativos Normalizados para las
amenazas con mayor relevancia.

PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS NORMALIZADOS

Los procedimientos operativos son elementos claves dentro del desarrollo de un
plan para emergencias, ya que permiten unificar criterios de actuacién y hablar
todos en un mismo lenguaje, ademas incluyen la toma de decisiones orientadas a
alcanzar los objetivos predefinidos en el plan.

La necesidad de contar con los procedimientos para emergencias obedece a los
diferentes tipos de emergencias que se pueden presentar. Los procedimientos
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Operativos Normalizados elaborados teniendo en cuenta el analisis de
vulnerabilidad y determinacion del nivel de riesgo son los siguientes.

14.PROGRAMA DE CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO

Ver Anexo “Plan de Capacitacion”

15. ENTIDADES DE APOYO Y SOCORRO EN ATENCION DE
EMERGENCIAS

Entidades de apoyo mas cercanas Teléfono

Linea Oro: 6000811

Linea Etica: 01-8000-112-870
Fijo: 330-7000

Nacional: 01-8000-111-170

ARL POSITIVA

Entidades de emergencias Teléfonos

Numero Unico de Seguridad y Emergencias - 123
NUSE-

Cuerpo Oficial Bomberos 195
Defensa Civil 144
Cruz Roja 132
Policia Metropolitana 112
Ambulancias 132 - 144
Gas Natural 164
Energia Eléctrica 115
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Nota: Estos numeros deben ser publicados en lugares visibles de la organizacion,
de ser necesarios publicar todos los nimeros que se crean pertinentes para
atencioén de emergencias

16. SIMULACROS

Se llevaran a cabo una vez al afio simulacros de evacuacion en todos los centros
de trabajo, segun la fecha del simulacro Distrital.

En circunstancias especiales se podran realizar simulacros en fechas diferentes al
simulacro Distrital, especialmente en la Plataforma Logistica Los Luceros y el
Archivo de Santa Helenita.

17.EVALUACION, REVISION Y ACTUALIZACION

Tanto el Plan Maestro como los planes satélites (de las sedes) se actualizaran en
un tiempo no mayor a 1 afio, cuando se presenten cambios importantes en las
instalaciones o al ocurrir una situacion de emergencia o desastre. La revision sera
realizada por el area SST.
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