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ACTA N° 2

FECHA: 20 DE MARZO 2026
HORA: 9:00 AM
LUGAR: JARDIN INFANTIL FANA

TEMA: ACTA DE APROBACION PLAN DE EVACUACION. (PON)

ASISTENTES:

TALENTO HUMANO JARDIN INFANTIL FANA.

ORDEN DEL DiA:

1. REVISION DE PONS (PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO)
PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO EVACUACION.

2. APROBACION DE PONS (PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO)
PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO EVACUACION.

DESARROLLO:

Se procede a revisar el documento que cuente con el paso a paso de que se bebe hacer antes,
durante y después de una emergencia y se realice la Evacuacion;

FUNCIONES ANTES DE UN EVENTO QUE REQUIERA EVACUACION

Estar pendiente siempre de riesgos.

Mantenerse informado.

Tener conocimiento de las rutas de evacuacioén y puntos de encuentro.

Notificar elementos sospechosos o personas con comportamientos no adaptativos por temor.
Conocer las funciones como brigadista y los elementos disponibles para la evacuacion

No permitir el acceso a personal no autorizado o considerados sospechosos.

Control de objetos y vehiculos con personal particular o vigilancia.
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Elaborar un anélisis de las posibles lesiones y/o afecciones que podrian producirse en las

instalaciones de La Fundacién para la asistencia de la nifiez abandonada, como consecuencia

de un siniestro.

o Determinar la capacidad maxima de atencién para cada tipo de victima, disponible en las
instalaciones.

¢ Realizar inspeccion de botiquines y equipos bésicos para atencién de emergencias.

e Mantener al dia el listado de centros de atencién cercanos a la Fundacion.

e Entrenar a los grupos de primeros auxilios en las técnicas basicas de “Primeros Auxilios”.

e Coordinar con los grupos externos de atenciéon médica de emergencia, los procedimientos de

accion en caso de una emergencia en la Fundacion para la asistencia de la nifiez

abandonada.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DURANTE Y DESPUES

TODO EL PERSONAL

ACCIONES DURANTE LA EMERGENCIA

e Mantener la calma.

No acercarse al artefacto sospechoso o zona de riesgo por ningln motivo.

No intentar actos heroicos.

La brigada de Emergencias evalla y si considera activa alarma de evacuacién.

Si se da la orden, evacuar inmediatamente utilizando la salida mas préxima sin devolverse.

Las brigadas de evacuacién orientan la salida segura de las personas hasta el punto de

encuentro.

El personal debe atender las indicaciones de los grupos de Emergencias.

Apagar equipos, maquinaria y sistemas antes de salir.

No tratar de recuperar objetos personales o de hacer llamadas telefénicas

Llevar con usted a los visitantes y companieros de trabajo que mas pueda.

Atender las indicaciones de los grupos de Emergencias.

Ir al punto de encuentro establecido y esperar instrucciones del coordinador de evacuacion.

e Separarse de ventanales, cornisas y elementos inestables o colgantes.

e Si estd atrapado en los escombros dar golpecitos a un tubo o a una pared para que los
socorristas puedan oir donde esté usted ubicado. Utilizar una linterna, si es posible.

o Gritar s6lo como ultimo recurso. Gritar puede causar que inhale cantidades peligrosas de

polvo.

Cubrirse la nariz y la boca con cualquier cosa que tenga a mano.

Evitar movimientos innecesarios para no levantar polvo.

Arrastrarse por el piso si hay humo.

Derivar a las victimas que lo requieran a los centros de atencién médica seglin plan

establecido.

Coordinar con los servicios médicos externos la prestacion de los servicios de emergencia.

Coordinar la operacion con los grupos de primeros auxilios y los grupos externos de atencién

médica

® & @ e

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracion Social

Teléfono: 3 27 97 97

Correo electrénico institucional: jntegracion@sdis.gov.co ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC.




*

BOGOT/\

SECRETARIA DE
INTEGRACION SOCIAL

FOR-GD-002 - V2
) Pagina 3de 8
ACCIONES DESPUES DE LA EMERGENCIA

e Comprobar que no se esta herido, o las personas a su alrededor estén heridas.

» No mover escombros y si requiere moverlos, sea muy cuidadoso; evite al hacerlo, tumbar
muros o columnas débiles, ya que pueden estar soportando estructuras, las cuales podrian
caer ante cualquier roce 0 movimiento.

e Si hay heridos no moverlos a menos de que haya peligro inminente.

e Sihay incendios reportar a los brigadistas.

o Alejarse de las aceras o calles que puedan ser utilizadas por las autoridades de emergencia
u otras personas que todavia salen del edificio o del area del atentado.

e Los brigadistas evalUan si hay lesionados e inician la atencion de lesionados en el sitio.

e Sise activé la evacuacion y los lesionados pueden movilizarse, apoyan su evacuacion hasta
el punto de encuentro.

e Sino pueden movilizarse y el brigadista esta en riesgo, debe evacuar y notificar a la brigada
de emergencias sobre los lesionados que quedan dentro de las instalaciones.

e La Brigada de Emergencias activa la solicitud de apoyo externo y/o traslado asistencial.

e Si es necesario remitir a un hospital, La Brigada de Emergencias obtiene la informacién y
comunica a los familiares del trabajador y en el caso de los nifios, nifias y adolescentes
lesionados se debe informar al padre o madre responsable del menor o a la persona
responsable del mismo.

e Las brigadas de emergencia con los grupos de apoyo revisan estado de vigas y columnas,
riesgos de incendio fugas de gas.

e Una vez esté controlada la situacion, La Brigada de Emergencias declara el cierre y realiza la
evaluaciéon de la situacién solicitando la participacion de las personas que considere
pertinente.

e Se reinician actividades segun consideraciones de la Brigada de Emergencias y de las
autoridades.

COMITE DE EMERGENCIAS

ACCIONES DURANTE LA EMERGENCIA

e Coordinar todos los actores del plan de emergencias.

Analizar la magnitud de la emergencia, para saber si es necesario una evacuacion parcial o
total. En caso de que se requiera la evacuacion, dar la orden de activaciéon del sistema de
alarma a traves de la recepcion.

» Mantener informado tanto a la Brigada de Emergencias como a los Coordinadores de
Evacuacioén acerca de los hechos a través del canal de comunicacion dispuesto para cada
brigadista (celular).

e Suministrarle el apoyo y logistica a la Brigada de Emergencia para asegurar el desarrollo de
las actividades necesarias para la atencion.

e Enlace de comunicacion con personas y entidades externas de apoyo. Llamado o flujo de
informacién por medio telefénico en emergencias
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ACCIONES DESPUES DE LA EMERGENCIA

e Orden de retorno a la normalidad segun los informes o reportes previamente realizados por la
Brigada de Emergencia.

e Evaluar si hay persistencia de riesgos con el apoyo de los actores del plan de emergencias.
o Participar en la investigacion de causas que originaron la emergencia.
¢ Realizar el reporte de la emergencia ocurrida a partir Reporte y Analisis de Emergencias.

Aprobacion de reporte final y lecciones aprendidas
COORDINADORES DE EVACUACION

ACCIONES DURANTE LA EMERGENCIA

Estar atentos al sonido de alerta.
En caso de ser activado el sonido de alerta y estar informando novedades y recibiendo
informes por parte de la Brigada de Emergencia y/o La Brigada de Emergencias.
e Colocarse el chaleco distintivo que permitira el reconocimiento como Coordinador de
Evacuacion.
e Asegurar que todos los equipos electrénicos y maquinarias de los puestos de trabajo de su
seccioén a cargo queden completamente apagados.
Mantener una lista actualizada del personal del area y sus turnos.
e En caso de que se active el sistema de alarma, comenzar con la evacuacion del personal de
manera ordenada, siguiendo las indicaciones de la Brigada de Emergencia y ubicarlos en los
puntos de encuentro.

¢ Verificar que todo el personal en turno haya evacuado y en caso tal de que falte alguien,
notificar a la Brigada de Emergencias

ACCIONES DESPUES DE LA EMERGENCIA

e Esperar la orden de retorno a la normalidad por parte de la Brigada de Emergencias.
e Facilitar personal para el reacondicionamiento del area afectada.

BRIGADA DE EMERGENCIAS

ACCIONES DURANTE LA EMERGENCIA

o Atender al sonido de alerta y destinar una comisién para la verificacién de la emergencia en
el punto de encuentro de la Brigada de Emergencia.

o Dar aviso de cualquier novedad encontrada al resto de la Brigada de Emergencia y Salud y
seguridad en el trabajo.

e Protéjase usted y a los demas.

Identificar si hay heridos y desplazarse hacia el area para comenzar la atencién de los mismos,
realizar el control y el aseguramiento del area con los grupos de apoyos externos
especializados si la amenaza lo requiere.
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e Dar aviso de cualquier novedad encontrada al resto de la Brigada de emergencia y Salud y
seguridad en el trabajo.
e En caso de requerir apoyo externo delegar una persona para que notifique en porteria 0 a la
Brigada de Emergencias y ésta serd la encargada de llamar a las entidades externas
necesarias.

ACCIONES DESPUES DE LA EMERGENCIA

e Participar en las labores de reacondicionamiento de las areas afectadas.
Los escombros o residuos generados después de la emergencia, seran recogidos por la
Brigada de Emergencia en compafiia del personal designado por las diferentes secciones para
desarrollar dicha labor y seran almacenados, recolectados y dispuestos segln lo estipulado
en Control Operacional de Residuos Sélidos o el programa de manejo o prevencién ambiental.

PERSONAL DE SEGURIDAD FisICA

ACCIONES DURANTE LA EMERGENCIA

e Evitar el ingreso o salida de personal a la empresa cuando esta ocurriendo la emergencia.

e Notificar a las entidades externas si es solicitado el servicio por parte de la Brigada de
Emergencia y/o Brigada de Emergencia.

= Si se ordena la evacuacion total de las instalaciones, garantizar la apertura de las salidas, y
DESPUES DE LA EVACUACION GARANTIZAR LA SEGURIDAD DE LAS INSTALACIONES.

ACCIONES DESPUES DE LA EMERGENCIA

Una vez atendida la emergencia, esperar indicaciones por parte de la Brigada de Emergencias
para retomar las actividades de porteria, permitiendo el ingreso y salida de personal y vehiculos.

2. SE APRUEBA EL DOCUMENTO DIRECTORA DEL COMITE DE GESTION DEL RIESGO
LIDERA EL GRUPO LOGISTICO Y EL GRUPO DE PEDAGOGICO.

Compromisos:

Compromisos Responsables Fecha de Ejecucion
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CONVOCATORIA. En constancia de lo anterior firman:
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