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INTRODUCCION

El presente Plan de Emergencias y Contingencias de la empresa INSTITUTO
GEOGRAFICO AGUSTIN CODAZZI, en la DIRECCION TERRITORIAL GUAJIRA,
ubicada en la direccion Calle 12 # 5-31 en la ciudad de Riohacha ha sido disefiado
para determinar el conjunto de actividades y procedimientos destinados a atender
situaciones que pueden afectar de manera repentina la estabilidad e integridad del
personal que alli labora, igualmente provocar dafios, materiales graves o alteraciones
serias al medio ambiente o0 en el exterior de las instalaciones y por consiguiente
generar pérdidas econémicas y/o humanas.

Por lo anterior frente a la posibilidad de una ocurrencia de emergencia, se requiere
establecer medidas adecuadas planes y procedimientos los cuales se deben tener en
cuenta en caso de una emergencia y tienen como prioridad determinar los niveles de
la misma teniendo en cuenta la Prevencién, Deteccion, Respuesta y Recuperacion
ante los posibles eventos que se puedan determinar en el andlisis de vulnerabilidad, la
evaluacién de riesgos, inspecciones periddicas e incidentes.

En este sentido, el Plan de Emergencias y Contingencias es la herramienta de
diagndstico administrativa, organizacional y operativa, que le permite a la empresa
seguir unos parametros de accion antes, durante y después de una emergencia con el
fin de mitigar las consecuencias de estas.
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JUSTIFICACION

El Plan de Emergencia y Contingencias se desarrolla con el fin de implementar
acciones necesarias para afrontar situaciones que amenacen la integridad de los
funcionarios, al presentarse un suceso que se considere como emergencia, asi mismo
se pretende minimizar las consecuencias y severidad de los posibles eventos
catastroficos.

De igual manera, suministrar las herramientas necesarias a los funcionarios de
INSTITUTO GEOGRAFICO AGUSTIN CODAZZI, para planear, organizar, dirigir y
controlar actividades tendientes a mitigar las consecuencias de un evento subito que
pueda poner en peligro la estabilidad de la empresa.
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1. MARCO LEGAL Y NORMATIVO

Art. 80, literal E:
Proteger a los trabajadores y a la poblacion de los riesgos
para la salud.

Art. 93 - Areas de circulacion

Claramente demarcadas, con amplitud suficiente para el
transito seguro de las personas y provistas de sefalizacion
adecuada.

Art. 96 - Puertas de salida
En numero suficiente y de caracteristicas apropiadas para
facilitar la evacuacién del personal en caso de emergencia o

~ LEY9 desastre, las cuales no podran mantenerse obstruidas o con
Codigo sanitario seguro durante la jornada de trabajo.
nacional Titulo Il
Enero 24 de 1979 Art. 114 prevencion y extincion de incendios

Disponer de personal capacitado, métodos, equipos Yy
materiales adecuados y suficientes.

Art. 116 - Equipos y dispositivos para la extincién de incendios
Con disefio, construccion y mantenimiento que permita su uso
inmediato con la méaxima eficiencia.

Art. 117 - Equipos, herramientas, instalaciones y redes
eléctricas Disenados, construidos, instalados, mantenidos,
accionados y sefalizados de manera que prevengan los
riesgos de incendio 6 contacto con elementos sometidos a

tension.
Art. 3 - Plan Nacional para la Prevencién y Atencion de
Desastres.

La Oficina Nacional para la Atencion de Desastres, elaborara
un Plan Nacional para la Prevencion y Atencion de Desastres,
el cual, una vez aprobado por el Comité Nacional para la
Prevencion y Atencion de Desastres, sera adoptado mediante
decreto del Gobierno Nacional.

El Plan incluira y determinara todas las orientaciones,
acciones, programas y proyectos, tanto de caracter sectorial
como del orden nacional, regional y local que se refieran, entre
otros a los siguientes aspectos:

a) Las fases de prevencion, atencibn inmediata,
reconstruccion y desarrollo en relacion a los diferentes tipos de
Desastres.

b) Los temas de orden técnico, cientifico, econémico, de
financiacién, comunitario, juridico e institucional.

d) Los sistemas integrados de informacion y comunicacion a
nivel nacional, regional y local.

g) La coordinacion interinstitucional e intersectorial.

i) Los sistemas y procedimientos de control y evaluacion de los
procesos de prevencion y atencion.

LEY 46
Se creay organiza el
Sistema Nacional para
la Prevenciény
Atencion de Desastres.
Noviembre 2 de 1988




IGAC

PLAN DE FECHA
EMERGENCIAS Y CONTINGENCIAS 16/09/2021

DIRECCION REGIONAL GUAJIRA Pagina 7 de 39

Ley 1523/12

Organizacién del Sistema Nacional para prevencién y Atencién
de desastres, constituido por entidades publicas y privadas.

CONPES 3146/01

Estrategia para consolidar la ejecucion del Plan Nacional para
la Prevencion y Atencion de Desastres — PNPAD, en el corto y
mediano plazo.

DECRETO 93
Enero 13 de 1998

Por el cual se adopta el Plan Nacional para la prevencién y
Atencion de desastres.

Resolucion 2400
Estatuto de seguridad
Industrial
Mayo 22 de 1979

Disposiciones sobre vivienda, higiene y seguridad en los
establecimientos de trabajo.

Art. 4 - Edificios y locales

Construccion segura y firme; techos o cerchas con suficiente
resistencia a los efectos del viento y su propia carga; cimiento
0 piso sin sobrecarga; factor de seguridad acero estructural (4
para cargas estéticas y 6 en dinamicas).

Art. 14 - Escaleras de comunicacion entre plantas del edificio
Con condiciones de solidez, estabilidad y seguridad,
preferiblemente de materiales incombustibles y espaciosos.

Art. 205 - Peligro de incendio o explosion en centros de
trabajo:

Provistos de tomas de agua con sus correspondientes
mangueras, tanques de reserva y extintores.

NTC 1867

Sistemas de sefales contraincendios, instalaciones,
mantenimiento y usos

DECRETO 1072:2015

“REGLAMENTO UNICO DEL SECTOR DE TRABAJO”
Capitulo VI; Art. 2.2.4.6.25 Prevencién, preparacion vy
respuesta ante emergencias.

RESOLUCION
0312/2019

Evaluacion de estandares de Ministerio.

5. GESTION DE AMENAZAS (10%)
E5.1 Estandar: Plan de prevencion, preparacion y respuesta
ante emergencias (10%)

DECRETO 2157 DE
2017
Diciembre 20 de 2017

Por medio del cual se adoptan directrices generales para la
elaboracion del plan de gestion del riesgo de desastres de las
entidades publicas y privadas en el marco del articulo 42 de la
ley 1523 de 2012.
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Ley 322 Sistema
Nacional de Bomberos.
/ 1996

Articulo 1. La prevencion de incendios es responsabilidad de
todas las autoridades y los habitantes del territorio colombiano.
En cumplimiento de esta responsabilidad los organismos
publicos y privados deberdn contemplar la contingencia de
este riesgo en los bienes inmuebles tales como parques
naturales, construcciones, programas y proyectos tendientes a
disminuir su vulnerabilidad.

Ley 1562/ 2012

Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se
dictan otras disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

Ley 1575/ 2012

Por medio de la cual se establece la ley general de bomberos
de Colombia

NTC-1700

Higiene y Seguridad. Medidas de Seguridad en Edificaciones.
Medios de Evacuacion y Cédigo NFPA 101. Cédigo de
Seguridad Humana. Establece cuales son los requerimientos
gue debe cumplir las edificaciones en cuanto a salidas de
evacuacién, escaleras de emergencia, iluminacion de
evacuacién, sistema de proteccion especiales, nimero de
personas maximo por unidad de area, entre otros
requerimientos; parametros que son analizados con base en el
uso de los edificios es decir comercial, instituciones
educativas, hospitales, industrias, entre otros.

NTC-2885

Higiene y Seguridad. Extintores Portétiles. Establece en uno
de sus apartes los requisitos para la inspeccién y
mantenimiento de portatiles, igualmente el cédigo 25 de la
NFPA Standard for the inspection, testing and maintenance of
Water —Based fire protection systems USA: 2002. Establece la
periodicidad y pruebas que se deben realizar sobre cada una
de las partes componentes de un sistema hidraulico contra
incendio.

2. POLITICA EMPRESARIAL DE EMERGENCIAS

La seguridad de los funcionarios y publico en general es una de las principales
responsabilidades de INSTITUTO GEOGRAFICO AGUSTIN CODAZZI, en cuanto a:

e La promocién de las practicas diarias de seguridad en el trabajo entre todo el

personal.

¢ El mantenimiento de la propiedad, bienes y equipos en condiciones seguras de

operacion.

e La aplicacién vy fiscalizacion de los procedimientos establecidos, su revision
periddica y las modificaciones que sean necesarias a los métodos de trabajo.

e La difusion entre el personal de las normas y practicas de seguridad de la

empresa.
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¢ Divulgar el Plan de Emergencias a todos los miembros de la empresa.

e Asignar los recursos necesarios y participar en las actividades propuestas por
el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo al
desarrollo del Plan de Emergencias y Contingencias basadas en la
normatividad vigente del mismo.

e Capacitar al personal que integra cada una de las brigadas correspondientes
acerca de sus funciones y los procedimientos especificos de acuerdo a la
emergencia que se presente.

e La empresa promoverd que todo el personal tenga la informacién y el
entrenamiento adecuado para la actuacion ante cualquier evento que se
presente.

3. ALCANCE

El Plan de Emergencias se establece paras las instalaciones de INSTITUTO
GEOGRAFICO AGUSTIN CODAZZI, en la DIRECCION TERRITORIAL GUAJIRA
ubicada en Riohacha, es especifico y aplica para todos los servidores publicos y
visitantes que se encuentren al interior de las instalaciones de la empresa, sera
actualizado cada afio o antes si llegase a presentarse cambios significativos en las
condiciones sobre las cuales fue elaborado.

4. OBJETIVOS

4.1. General
Establecer las medidas necesarias para minimizar el impacto de una emergencia,
siniestro o desastre protegiendo la integridad de los servidores publicos y visitantes de
INSTITUTO GEOGRAFICO AGUSTIN CODAZZI.

4.2. Especificos

¢ Identificar y aplicar un proceso de planeacién, prevencion, mitigacién, atencién y
recuperacion en caso de desastre.

e Contar con una adecuada estructura organizativa para casos de emergencia.
e Elaborar el inventario de recursos humanos, fisicos, técnicos y financieros, tanto

internos como externos, con los que cuenta la empresa, para atender sus propios
eventos de emergencia.
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¢ Identificar las amenazas, determinar la vulnerabilidad y definir niveles de riesgo
frente a éstas.

e Elaborar un procedimiento normalizado de evacuacion para todos los usuarios y
ocupantes de las instalaciones (servidores publicos, contratistas y visitantes).

e Generar condiciones de seguridad y sensibilizar al personal para lograr su
participacion en las acciones de prevencién de emergencias.

e Desarrollar en los servidores publicos de la entidad condiciones necesarias para
que individualmente y como equipo, puedan ponerse a salvo en caso de
emergencia.

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

Se aplican las siguientes:

Evento o interrupcion repentina no planeada de una actividad que
Accidente da lugar a muerte, lesién, dafio u otra pérdida a las personas, a la
propiedad, al ambiente, a la calidad o perdida en el proceso.

Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por
causa 0 con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador
una lesion organica, una perturbacion funcional o psiquiatrica, una
invalidez o la muerte.

Accidente de
trabajo
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Alarma

Sistema sonoro que permite avisar, inmediatamente se accione, a
la comunidad la presencia de un riesgo que pone en grave peligro
sus vidas.

Amenaza

Condicion latente derivada de la posible ocurrencia de un
fendmeno fisico de origen natural, socio natural o antrépico no
intencional, que puede causar dafio a la poblacién y sus bienes, la
infraestructura, el ambiente y la economia publica y privada. Es un
factor de riesgo externo.

Andlisis de
Vulnerabilidad

Es la medida o grado de debilidad de ser afectado por amenazas o
riesgo segun la frecuencia y severidad de los mismos. La
vulnerabilidad depende de varios factores, entre otros: La
posibilidad de ocurrencia del evento, la frecuencia de ocurrencia
de este, los planes y programas preventivos existentes, la
posibilidad de programacién anual entre otros.

Comité de
emergencias

Grupo de administrativo de las emergencias antes, durante y
después de los eventos; responsable de organizar planear y poner
en funcionamiento el plan de emergencias.

Una interrupcion grave en el funcionamiento de una comunidad
causando grandes pérdidas a nivel humano, material o ambiental,
suficientes para que la comunidad afectada no pueda salir

Desastre . . ;
adelante por sus propios medios, necesitando apoyo externo. Los
desastres se clasifican de acuerdo a su origen (natural o
tecnolégico).
Todo evento identificable en el tiempo, que produce un estado de
perturbacion funcional en el
sistema, por la ocurrencia de un evento indeseable, que en su
momento exige una respuesta mayor a la
Emergencia establecida mediante los recursos normalmente disponibles,
produciendo una modificacién sustancial pero
temporal, sobre el sistema involucrado, el cual compromete a la
comunidad o el ambiente, alterando los servicios e
impidiendo el normal desarrollo de las actividades esenciales.
Emergencia Es aquel evento que ocurre dentro de la entidad y que, ademas,
general amenaza instituciones vecinas.
Emergencia Evento que puede ser controlado por un grupo con entrenamiento
incipiente basico y con equipos disponibles en el area de acuerdo al riesgo.

Emergencia
interna

Es aquel evento que ocurre, comprometiendo gran parte de la
entidad.

Evacuacioén

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




&

IGAC

PLAN DE FECHA
EMERGENCIAS Y CONTINGENCIAS 16/09/2021

DIRECCION REGIONAL GUAJIRA Pagina 12 de 39

Situacién planeada para atender algun tipo de actividad, que

Evento : o )
puede o no terminar en un incidente o emergencia.
Probabilidad de ocurrencia de un fenébmeno natural o tecnoldgico
Peliaro potencialmente dafiino para un periodo especifico y una localidad
9 0 zona conocidas. Se identifica, en la mayoria de los casos, con el
apoyo de la ciencia y tecnologia.
Plan de Componente del Plan de Emergencias y desastres que contiene

Contingencia

los procedimientos para la pronta respuesta en caso de
presentarse un evento especifico.

Plan de
Evacuacion

Plan cuyo objetivo es permitir la evacuacion de las personas que
se encuentran en determinado lugar de una manera segura y
rapida (involucra personas).

Proteccion Activa

Comprende la deteccion, extintores portatiles, automaticos,
manuales, redes hidraulicas, bombas, tanques de agua,
rociadores, sistemas de espuma, gas carbonico, polvo quimico
seco. Asimismo, procedimientos de emergencias, brigadas,
sefalizacion, iluminacidén, comunicacion.

Proteccién Pasiva

Comprende el tipo de edificacion, disefio de areas, vias de
evacuacion, materiales de construccion, barreras, distancias,
diques, acabados, puertas, propagacion de humos y gases,
accesos, distribucion de areas.

Punto de Reunidén

Lugar de encuentro, transito o zona de transferencia de las
personas, donde se decide la Via de Evacuacion méas expedita
para acceder a la Zona de Seguridad establecida.

Recuperacion

Etapa final del proceso de respuesta de una emergencia, que
permite volver a las labores, restableciendo la operatividad sobre
el sistema afectado o utilizando una via alterna que le permita
continuar con las labores.

Combinacion de la probabilidad de que ocurra un(os) evento(s) o

Riesgo exposicion(es) peligroso(s), y la severidad de lesién o enfermedad,
gue puede ser causado por el (los) evento(s) o la(s) exposicion(es)
Seguridad Grado de aceptacion de los riesgos.

Seguridad en
Defensa Civil

Cualidad de mantener protegida una instalacién, comunidad o
area geogréfica para evitar o disminuir los efectos adversos que
producen los desastres naturales o tecnolégicos y que afectan la
vida, el patrimonio, el normal desenvolvimiento de las actividades
o el entorno. Este mismo concepto comprende a los términos
“seguridad” o “seguridad en materia de defensa civil” u otros
similares utilizados en este documento.
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Simulacro

Ejercicio de juego de roles que se lleva a cabo en un escenario
real o construccién en forma posible para asemejarlo.

Vulnerabilidad

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

6. INFORMACION GENERAL DE LA EMPRESA

DIRECCION
TERRITORIAL GUAJIRA
LOCALIZACION Riohacha
TELEFONO 7273001
Empresas dedicadas a actividades ejecutivas de la
ACTIVIDAD administracién pablica en general, incluye ministerios,
ECONOMICA 6rganos, organismos y dependencias administrativas en los
niveles central, regional y local.
UBICACION
GEOGRAFICA
INSTALACIONES

ALEDANAS

Costado Sur: Zona Residencial
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Costado Norte: Local Comercial desocupado

Costado Occidente: | Zona Residencial

Costado Oriente: Zona Residencial

ANO DE LICENCIA DE
CONSTRUCCION

No se pudo constatar la informacién con el contacto.

NUMERO DE PISOS

4 niveles

DESCRIPCION DE LAS

Edificacion de 4 niveles con paredes de ladrillo, piso
embaldosado, en general buen estado de limpieza, se
siente olor a humedad en algunas oficinas, se desconoce si
la edificacion es sismo resistente, las instalaciones

INSTALACIONES eléctricas aparentan en buen estado, se cuenta con un
patio interno amplio con piso embaldosado, se cuenta con
un area de almacenamiento de residuos ordinarios en el
patio, se cuenta con 6 bafios en buen estado funcionales.

HORARIOS DE . .

TRABAJO 7:15am a 4:00pm

VIAS DE ACCESO

Se puede acceder por la calle 12 en cualquiera de los dos
sentidos; por la carrera 5 (doble sentido) hasta llegar a la
calle 12 en direccién al occidente; por la carrera 6 direccion
sur - norte (1 solo sentido) hasta llegar a la calle 12 en
direccién al oriente.

6.1. Descripcién de la ocupacion:

La DIRECCION TERRRITORIAL GUAJIRA, cuenta con &rea para su funcionamiento.

. HORARIO
CLASE DE POBLACION C&F‘,”“dad ?e OBSERVACIONES
ersona Lunes-Viernes
Servidores publicos 30 7:15am a 4:00pm Sin Observacion
Personal de Servicios . »
2 7:15am a 4:00pm Sin Observacién
Generales
Personal de Seguridad 3 Turnos de 12 Horas Sin Observacion
. HORARIO
CLASE C‘;m'dad ?e OBSERVACIONES
ersona Lunes - viernes
Visitantes / dia 50 9:00 am - 4:00 pm Atencién al Publico
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6.2. Caracteristicas de la edificacion:

RED ELECTRICA Sl La empresa AIR-E presta este servicio

RED HIDRAULICA NO No se cuenta con gabinete contra incendio

RED DE GAS NO No se cuenta con este servicio

ZONAS DE PARQUEO Sl Se cuenta con Garaje que se usa para el
vehiculo institucional.

TELEFONIA Sl Cuenta con celulares corporativos

ASCENSORES NO Las instalaciones no cuentan con ascensor

TANQUE DE RESERVA Sl Se cuenta con tanque de reserva, no se

AGUA puede verificar capacidad.

RED CONTRA NO No se cuenta con red contra incendios

INCENDIOS

DETECTORES DE Sl Se cuenta con detector de humo automatico

HUMO area de archivo.

6.3. Inventario de sustancias quimicas:

En la Direccion Territorial se tienen almacenadas sustancias quimicas para actividades
de limpieza general de la DIRECCION TERRITORIAL GUAJIRA:

PRODUCTO AREA CANTIDAD PELIGROSIDAD
fipoclorito Almacén patio 8 galones NO TOXICO
Jaboén Liquido Almacén patio 6 envases de 400 cc NO TOXICO
Gel Antibacterial Almacén patio 8 galones NO TOXICO
Alcohol Almacén patio 6 galones NO TOXICO
Limpiavidrios Almacén patio 4 envases de 500 cc NO TOXICO
Desengrasante Almacén patio 9 envases de 500 cc NO TOXICO
Detergente Almacén patio 7 lbs NO TOXICO

Mata mosquitos Almacén patio 7 spray TOXICO

Téner impresora Almacén 1 toner NO TOXICO
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7. RECURSOS
7.1. Recursos humanos
LA DIRECCION TERRITORIAL GUAJIRA, cuenta con brigada de emergencias (Ver
anexo).
7.2. Recursos financieros
LA DIRECCION TERRITORIAL GUAJIRA, cuenta con un presupuesto para la gestién
del plan de emergencias, designado en el plan de trabajo y presupuesto anual para
Seguridad y Salud en el Trabajo.
7.3. Recursos fisicos
o Recursos internos
(Ver anexo inventario de recursos de la direccién territorial)
e Recursos Externos

Autoridades

ENTIDAD TELEFONOS
Bomberos 119 - (5) 7276660
Policia 123
Cuerpo técnico de investigacion —CTI 01 8000111 170
Defensa civil 3118120822 - (7273353)
Cruz roja 7290562 - 3102610228
Linea de ARL POSITIVA 01 8000 111 170

Servicios Médicos y de Urgencia

ENTIDAD TELEFONOS
3188069481

Clinica CEDES
Clinica RENACER (5) 7282792

8. IDENTIFICACION DE AMENAZAS

Una vez identificadas las amenazas se procedié a evaluarlas, combinando el analisis
probabilistico, con el comportamiento fisico de la fuente generadora, utilizando




IGAC

PLAN DE

EMERGENCIAS Y CONTINGENCIAS

FECHA
16/09/2021

DIRECCION REGIONAL GUAJIRA

Pagina 17 de 39

informacién de eventos ocurridos y se calific6 de forma cualitativa con base en la

siguiente escala:

PROBABILIDAD DE OCURRENCIA DE LAS AMENAZAS

EVENTO

COMPORTAMIENTO

COLOR
ASIGNADO

Posible

Es aquel fenbmeno que puede suceder o
gque es factible porgue no existen
razones historicas y cientificas para decir
gue esto no sucederd (nunca ha
sucedido)

Probable

Es aquel fendmeno esperado del cual
existen razones y argumentos técnicos
cientificos para creer que sucedera Ya
ha ocurrido

Inminente

Es aquel fendbmeno esperado que tiene
alta probabilidad de ocurrir (evidente,
detectable)

 JAVIR

8.1. Estimacién de las probabilidades

Ver Anexo Cuadro de Amenazas de la direccion territorial (Cuadro Excel)

8.2. Estimacion de la vulnerabilidad en funcién de la severidad

Ver Anexo de la direccion territorial (Cuadro Excel)

8.3. Caélculo del riesgo

Ver Anexo de la direccion territorial (Cuadro Excel)

9. ESQUEMA ORGANIZACIONAL PARA LA ATENCION DE EMERGENCIAS

9.1. Estructura organizacional

La estructura organizativa del

Plan de Emergencias y Contingencias de LA

DIRECCION TERRITORIAL GUAJIRA esta constituida de acuerdo con el siguiente

esguema:
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JEFE DE BRIGADA

LIDER GRUPO
PRIMEROS
AUXILIOS

BRIGADISTAS

LIDER GRUPO
CONTROL
INCENDIOS

LIDER GRUPO
EVACUACION

BRIGADISTAS BRIGADISTAS

DIRECTOR DE
EMERGENCIAS

COORDINADOR DE
EVACUACION

JEFE DE BRIGADA
DE EMERGENCIA

9.2.

BRIGADA DE
EMERGENCIA

Funciones del Comité Interno de Emergencias CIE

COMITE DE EMERGENCIAS

COORDINADOR DE APOYO
(INTERNO Y EXTERNO)

e La empresa determina quién es la persona autorizada para rendir declaraciones a

medios de comunicacion.

e Dar soporte y solidez a la preparacion del Plan de Emergencias.

e Garantizar la capacitacion de cada una de las personas que conforman las
brigadas, para asi lograr buenos resultados al momento de enfrentar una

emergencia.

e Coordinar con los organismos de socorro que van a apoyar a la empresa en caso

de una emergencia.
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9.3. Procedimiento de coordinacidn segun niveles de emergencia

IDENTIFICACION

RESPONSABILIDADES / FUNCIONES

Quien descubre la
situacion.

Quien descubre el evento informa de inmediato la ocurrencia
al jefe inmediato, brigadista mas cercano o al coordinador
del plan de emergencias.

Jefe inmediato, brigadista
o coordinador de plan de
emergencias.

Al recibir la notificacion del evento, verifican la situacién y lo
comunican al coordinador del plan de emergencias, quien
determinar si se evacua o no.

Coordinador del plan de
emergencias.

Activa o0 autoriza activar el sistema de alarma para
comunicar sefial de alerta, o sefial de evacuacion.

Encargado de
comunicaciones.

Se comunica con los organismos de socorro que sean
necesarios, dependiendo de la emergencia y su gravedad,
en caso de no haber sido controlada por los brigadistas.

Jefe de brigada

Coordina el proceso de evacuacion en cada una de las
areas.

Toman listado de las personas gue llegaron a los puntos de
encuentro.

Brigada de emergencia.

Instalan el puesto de Atencién y Clasificacion de Heridos
para prestar atencion en primeros auxilios.

Utilizan los recursos disponibles para atender la emergencia,
mientras se hacen presentes los organismos de socorro.
Colaboran con las acciones de evacuacion de las personas.

9.4. Comité de Ayuda Mutua — CAM

El Comité de ayuda Mutua es un trabajo conjunto con organizaciones localizadas en la
misma zona geografica y con el respectivo Comité Local de Emergencias CLE, el cual
puede ser fortalecido mediante mecanismos de ayuda mutua. El objetivo principal es
divulgar en la organizacion su Plan de Emergencia y Contingencias.

9.4.1. Principios del Plan de Ayuda Mutua PAM

- Instaurar un convenio de Ayuda Mutua entre las organizaciones, suscrito a nivel
Direccion General y/o como compromiso de asociacion.

- Delimitacion de los suministros, recursos y servicios para la atencion de
emergencias, que cada organizacion esté dispuesta a facilitar para el servicio de
los demas sin deterioro de las condiciones de seguridad.
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9.4.2. Funciones del Comité de ayuda Mutua CAM:

10.

- Analizar la situacién, gravedad, riesgos potenciales de activacion y
reactivacion de emergencia.

- Planificar y coordinar las acciones de control de emergencia.
- Plantear estrategias para enfrentarse a la emergencia.
- Determinar la necesidad y coordinar la intervencién de los grupos de apoyo

- Tener a la mano un inventario de los recursos, suministros y servicios de
ayudas disponibles para la emergencia.

- Facilitar los recursos, suministros y servicios de ayuda mutua disponibles
para cada organizacion y requeridos por el director de la emergencia.

- Evaluar los dafios producidos.

PLANES DE ACCION

10.1. PLAN GENERAL - JEFE DE EMERGENCIAS

Comunicar de manera inmediata a la alta direccién la ocurrencia de una
emergencia.

Este es el maximo responsable de dirigir las acciones de una emergencia.

Debe asegurar que el Plan de Emergencias y Contingencias sea actualizado e
implementado.

Al momento de ocurrir una emergencia debe avisar a todos los funcionarios.
Verificar que los integrantes de las respectivas brigadas de emergencia estén
suficientemente capacitados y entrenados para afrontar cualquier tipo de

evento que se presente.

Coordinar la adaptacion de medidas correctivas a partir de lo ocurrido.
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10.2. PLAN DE SEGURIDAD

Este plan se refiere a la coordinacion de la seguridad fisica de la DIRECCION
TERRITORIAL GUAJIRA, en lo referente al manejo de entradas y salidas, al cuidado
de bienes, servicios, igualmente a la formulacién, divulgacién, procedimientos y
protocolos de seguridad ante una emergencia para visitantes y funcionarios.

Este control estd a cargo de la empresa de seguridad Privada Serviconfor.
Antes de la Emergencia

v

Mantener actualizados los directorios telefénicos de los brigadistas y grupos de
socorro.

Identificar los sistemas para deteccion de emergencias.

Conocer los procedimientos de comunicacién y su orden respectivo orden para
informar la emergencia en curso.

Actualizar los teléfonos de los grupos de apoyo externo.

Participar de las capacitaciones y entrenamientos de los procedimientos a
seqguir.

Colaborar con la capacitacion de los servidores publicos para enfrentar casos
de emergencia.

Conocer la ubicacion de los sistemas de emergencias y sefializaciéon para
procedimientos de emergencias.

Conocer la distribucion fisica de la planta, equipo, maquinaria, etc.

Reunirse periédicamente.

Durante La emergencia

v

Cuando suene la alarma de emergencia se deben dirigir a los sistemas de
comunicacion para activacion de la emergencia.

Comunicar, recibir 'y cumplir las 6rdenes del Director Territorial
comunicaciones.

Llamar a los grupos y brigadistas e informar con claridad la emergencia que se
esta presentando.

Servir como medio para la comunicacién entre coordinador, brigadistas vy
grupos de socorro.

Activar los sistemas de alarma y emergencias

Acordonar el area de la emergencia y controlar el acceso de personas al mismo

Después de la emergencia

v

Presentar al Director Territorial comunicaciones un informe de los
procedimientos realizados para la atencion de la emergencia.

Verificar los equipos de comunicacion y seguridad.

Actualizar el inventario de los equipos de comunicacion.

10.3. PLAN DE ATENCION MEDICA Y PRIMEROS AUXILIOS

Ubicar el area del evento
Utilizar los elementos necesarios para la bioseguridad
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Evaluar el &rea y las personas heridas

Brindar los primeros auxilios a los heridos de forma oportuna y evacuar a los
heridos de forma segura a los establecimientos de salud.

Conocer la ubicacién de los botiquines en la instalacién y estar pendiente del
buen abastecimiento con medicamento de los mismos.

Antes de la Emergencia

<

v

Realizar inspecciones periddicas a los botiquines.

Actualizar el inventario de centros médicos cercanos.

Participar de las capacitaciones y entrenamientos de los procedimientos a
seqguir.

Reunirse periédicamente una vez al mes.

Durante la emergencia

v

v

Cuando suena la alarma de emergencia se deben dirigir al coordinador de
primeros auxilios para ponerse a disposicién.

Planificacion de los procedimientos antes de iniciar cualquier operacién
Efectuar operaciones de atencion de las victimas, cuando las condiciones sean
las propicias.

Brindar apoyo emocional y fisico a las victimas y/o pacientes.

Prestar la primera asistencia en primeros auxilios a las victimas y/o pacientes
de las emergencias que se presenten en la compafiia

Remitir a las victimas y/o pacientes que necesiten atencibn médica a los
centros médicos mas cercanos.

Colaborar con los grupos de apoyo externo.

Después de la emergencia

v

Presentar informe al coordinador de primeros auxilios acerca de los
procedimientos realizados.

Realizar seguimiento a las victimas de la emergencia.

Actualizar el inventario de los botiquines.

10.4. PLAN DE CONTRAINCENDIOS

Determinar el tipo y la magnitud del fuego para actuar de inmediato haciendo
uso de los equipos de extincion apropiados.

Suspender los suministros de energia evitando que estos generen nuevos
incendios.

Informar al arribo de los Bomberos las medidas adoptadas y las tareas que se
estdn realizando, entregando el mando a los mismos y ofreciendo la
colaboracion de ser necesario.

Antes de la Emergencia
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v Realizar inspecciones a los extintores e instalaciones eléctricas

Actualizar las hojas de vida de los extintores.

v Participar de las capacitaciones y entrenamientos de los procedimientos a
seguir.

v Reunirse periddicamente.

<

Durante la emergencia

Cuando suena la alarma de emergencia se deben dirigir al coordinador de control
de incendios para ponerse a disposicion.

Uso de extintores.

Activacién del Plan de emergencias.

Dar aviso al cuerpo oficial de bomberos

Planificar los procedimientos entes de iniciar cualquier operacion.

Efectuar operaciones de atencion de los conatos de incendios, cuando las
condiciones sean las propicias.

Brindar apoyo emocional y fisico a las personas que se estan evacuando.

Estar en permanente comunicacion con los bomberos

Colaborar con los grupos de apoyo externo.

Después de la emergencia

Presentar informe al coordinador de Area y al director de la brigada emergencia
acerca de los procedimientos realizados.

Realizar el inventario de extintores.

Solicitar al cuerpo oficial de bomberos el resultado de la investigacion del incendio
y su correspondiente certificado de la causa del incendio o conato.

10.5. PLAN DE EVACUACION

v Comunicar de manera inmediata al jefe de brigada del inicio del proceso de
evacuacion.

v Reconocer las zonas seguras, zonas de riesgo y las rutas de evacuacion de las

instalaciones.

Dirigir al personal y visitantes en la evacuacion de las instalaciones.

Verificar que todo el personal y visitantes hayan evacuado las instalaciones.

Verificar el listado de los compafieros en los puntos de encuentro

Orientar el reingreso a las instalaciones, cuando estas son seguras para el

personal.

€ € X

Antes de la Emergencia

v Realizar inspecciones a las salidas de emergencia.

Actualizar el inventario de grupos de apoyo externo.

v Participar de las capacitaciones y entrenamientos de los procedimientos a
seqguir.

<
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v Colaborar con la capacitaciéon de los servidores publicos para enfrentar casos
de emergencia.

v Conocer la ubicacién y operacion de todo el equipo de combate de incendios y
recursos de evacuacion de la planta.

v Conocer la distribucion fisica de la planta, equipo, maquinaria, etc.

v Reunirse periddicamente una vez al mes.

Durante La emergencia

v Cuando suena la alarma de emergencia se deben dirigir al coordinador de
evacuacion para ponerse a disposicion.

v Recibir y cumplir las 6rdenes del coordinador de evacuacion.

v Indicar la ruta de salida a las demas personas presentes en la empresa, y a los
grupos de apoyo externo.

v Recordar el sitio de reunién.

Verificar bajo lista la evacuacion total del personal.

v Evitar que las personas regresen al lugar del siniestro.

<

Después de la emergencia

v Presentar al coordinador de evacuaciéon un informe de los procedimientos
realizados para la atencion de la emergencia.

v Verificar las rutas de evacuacion.

v Actualizar el listado de las personas de la empresa.

10.6. PROCEDIMIENTOS PARA EVACUACION

Estrategia general

El proceso de evacuacion para la empresa tendra tres fases claramente definidas:

° Primera fase: ALERTA / PREPARACION
o Segunda fase: ALISTAMIENTO
. Tercera fase: SALIDA

PROCEDIMIENTO GENERAL

a) Cuando se detecte la emergencia, se debe tener en cuenta si la referencia es
por notificacion directa o en su defecto si es en forma indirecta verificar e iniciar
la activacion de la primera fase alerta / preparacion.

b) En forma inmediata se notificara el nivel afectado y llamara sistema de pitos o
altavoz al Coordinador evacuacion, al Coordinador de primeros auxilios y a las
autoridades competentes (bomberos, policia, etc.) de acuerdo con el tipo de
amenaza.

c) Si la verificacion inicial determina la no existencia o la terminacién de la
amenaza, se notificara al personal y normalizacion de la situacion.
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11.

Si la verificacion inicial determina la existencia de la amenaza, se hara una
notificacion de la segunda fase alistamiento.

Cuando se haga una notificacién de la tercera fase se suspendera de inmediato
la entrada de personal y se da la orden de tercera fase salida.

Cuando se determine que ha pasado el peligro, se activard el reintegro del
personal y se reestablecera el reingreso del personal a las instalaciones de la
empresa.; el ingreso de visitantes solo se reiniciard una hora después o un
tiempo mayor a criterio de la Direccion General.

Notificar al Cuerpo de Bomberos las anomalias reportadas por los
Coordinadores de éarea.

Después del siniestro

Citar a reunion con todos los coordinadores de area.

Recoger los formatos de evaluacion debidamente diligenciados.

Discutir con los coordinadores los resultados de la evacuacion.

Elaborar el informe de evacuacion para la Direccion General y Seguridad y
Salud en el trabajo

10.7. PLAN DE INFORMACION PUBLICA

Antes de la Emergencia

Informacion directa a los servidores publicos y visitantes de la DIRECCION
TERRITORIAL GUAJIRA de que hacer frente a una situacion puntual de
emergencia.

Durante la emergencia

Formular y emitir la informacién acerca del incidente a los medios de prensa,
otras instituciones u organizaciones relevantes externas.

Respetar las limitaciones para la emision de informacién que imponga el
comandante de incidente.

Después de la emergencia

Informaciéon a funcionarios y visitantes en el punto de encuentro sobre la
situacion que se esté presentando.

Informe consolidado de personas evacuadas, atendidas durante la situacion de
emergencia.

PLANES DE CONTINGENCIAS
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El Plan de Contingencias son procedimientos especificos preestablecidos de
coordinacion, alerta, movilizacibn y respuesta ante la ocurrencia de un evento
particular para el cual se tiene escenarios definidos.

Para el caso de las instalaciones seran dirigidos a acciones coordinadas y aplicadas
integralmente destinadas a prevenir, controlar, proteger y evacuar a las personas que
se encuentran en la edificacién y zonas donde se genera la emergencia, incluye los
planos de los accesos, sefializacion de rutas de escape, zonas seguras internas y
externas, equipos contra incendios, asi mismo los procedimientos de evacuacion,
simulacros, registro y evaluacion de estos.

11.1. Objetivos

v Definir las estrategias para el manejo y control de las posibles emergencias que
se puedan presentar.

v Generar herramientas de prevencion, mitigacion, control y respuesta a posibles
contingencias.

v Minimizar las pérdidas econémicas, humanas y ambientales asociadas al tipo
de emergencia.

v Priorizar las actividades de las personas, la secuencia de eventos y estrategias
usadas durante las fases de recuperacion y reconstruccion.

11.2. Alcance

El presente Plan de Contingencias se desarrolla para todas las personas que laboren,
y/o visiten las instalaciones de INSTITUTO GEOGRAFICO AGUSTIN CODAZZI, en la
DIRECCION TERRITORIAL GUAJIRA tiene como finalidad identificar, describir
acciones preventivas y mecanismos necesarios para la atenciéon y el control de
emergencias, orientados a incrementar la capacidad de respuesta ante cualquier
contingencia de tipo natural y/o generada por el hombre.

11.3. Sistema de alerta

La alerta es la sefal que informa a todo el personal que se esta presentando una
situacion y/o emergencia, por lo que debe estar preparado para una posible
evacuacion. Después de la activacion de la alerta, el personal debe mantenerse atento
a las instrucciones de los brigadistas.

La alarma es la sefal que permite dar a conocer a todo el personal, la necesidad de
evacuar un lugar ante una amenaza determinada; por esta razén, es de suma
importancia que sea dada en el menor tiempo posible después que se ha detectado la
presencia del peligro y previamente se ha dado la alerta

De acuerdo al tipo de emergencia se activaran tanto la alerta como la alarma, pero en
algunos casos se podra dar solamente la alarma.
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El sistema a utilizar en la oficina seran silbatos es a través del sonido de alarma
de emergencia (pito constante).

La alarma se debe activar iunicamente en las siguientes situaciones:

e Cuando se detecte un incendio

¢ Cuando se observe la presencia de humo en grandes proporciones dentro de las
instalaciones

e Cuando se presenten dafios graves en la estructura de la edificacion que ponga
en peligro a sus ocupantes

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

Para activar la alarma es necesario comunicarse con el Coordinador del Comité de
Emergencias, suministrando la siguiente informacion:

¢ Nombre de quien reporta

e Tipo de evento

e Lugar donde se presenta la emergencia

e Numero de afectados/victimas y su estado general
11.3.1. Cdédigo de la alarma

Como el sistema de alarma es sonoro se utilizardn un cédigo de sonidos y pausas, a
continuacion, se presenta:

Alerta El sistema de alarma que utiliza la Direccion Territorial
es por pito
Alarma No se cuenta con sistema de alarma Sonora

Aclaracién: en caso de activarse una sefial de alerta externa a las instalaciones de la
empresa, (Alarmas de comunidad o empresas vecinas) el coordinador de evacuaciéon
impartira las instrucciones respectivas siguiendo el conducto regular.

11.3.2. Responsable de dar la alarma
El jefe de Seguridad ser& responsable de la activacion de la alarma para evacuar, una
vez el Coordinador del Comité Interno de Emergencias CIE ha dado su autorizacion. Los
brigadistas apoyaran el proceso una vez el jefe de Brigada de la instruccion.

11.4. PUNTO DE ENCUENTRO

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

Los puntos de reunion final establecidos por LA DIRECCION TERRITORIAL GUAJIRA:

Punto 1: Ubicado al frente de las instalaciones, piso en cemento con una pendiente
suave, con amplitud para el nimero de funcionarios.
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12. PROCEDIMIENTOS Y ACCIONES EN MANEJO DE CONTIGENCIAS

INCENDIO
ANTES DEL INCENDIO

Capacitar a la Brigada contra Incendios, entrenandola en prevencion y control de
incendios, rescate y salvamento y evacuaciones de personal.

Todos los servidores publicos deben conocer la ubicacion de los extintores existentes
en la empresa y aprender su uso correcto, ademas identificar las rutas de evacuacion,
las salidas de emergencia y el sitio seguro de reunion.

Se debe contar con planos de evacuacion ubicados estratégicamente, los cuales deben
mostrar las rutas de evacuacion, el punto de reunién y los equipos para atencion de
emergencias. Estos planos se deben ubicar en &reas visibles a una altura de 1,10 m
desde el nivel del piso, con el propdsito de poderlos consultar facilmente.

Se deben revisar periddicamente los aparatos eléctricos y las instalaciones de cada
puesto de trabajo, con el fin de solicitar cualquier reparacién de manera oportuna.

Las tomas corrientes no deben sobrecargarse con conexion simultdnea de varios
equipos eléctricos.

Finalizada la jornada laboral, se debe verificar que ningun aparato diferente a los
autorizados previamente, haya quedado encendido o conectado; ademas el personal de
seguridad reforzara esta medida durante sus rondas habituales.

Los pasillos, escaleras y salidas, se deben mantener libres de obstaculos que limiten o
imposibiliten el libre paso del personal en caso de una emergencia.

Estructurar un plan de mantenimiento preventivo e inspecciones para equipos de
extincién de incendios, alarmas y sistemas de comunicacion.

Todas las puertas se mantendran sin llave y libres de obstaculos, deben ser abiertas
hacia afuera con facilidad.

En el area Administrativa, se mantendra un tablero general con duplicados de las llaves
de todas las puertas de la empresa.

Ubicar equipos contra incendio; extintores portétiles, detectores y pulsadores de
emergencia.

Suministrar capacitacion en acciones tendientes a controlar incendios incipientes.
Realizar practicas de uso de extintores anualmente.

Realizar inspeccién continua de equipos de proteccion contra incendio.

Realizar simulacros de evacuacion en caso de incendio.

DURANTE EL INCENDIO

Primero se debe estar seguro de que existe un conato de incendio y no una falsa
alarma.
Conservar la calma.
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Comunicar inmediatamente la emergencia al Coordinador del Plan de Emergencias o su
representante, quien a su vez iniciara la cadena de llamadas.

Se identificara qué clase de incendio se presenta, si se puede controlar y si es factible
dar la sefal de alarma, al tiempo que se avisara a las entidades de socorro (Bomberos,
Defensa Civil, Cruz Roja y Policia).

De no ser posible atacar el conato de incendio con los extintores ubicados en el area, se
debe evacuar inmediatamente el lugar, teniendo en cuenta desconectar los aparatos
eléctricos y guardar el dinero y documentos de valor en las cajas de seguridad para
evitar pérdidas econémicas posteriores.

El personal flotante debe ser orientado hacia el punto de encuentro por los
Coordinadores de Evacuacion.

Los Vigilantes por ningun motivo deben dejar solas las instalaciones de la empresa,
hasta que sean evacuadas todas las personas y los grupos de apoyo externo (Policia)
estén controlando la situacion.

Para no alimentar el fuego, se debe procurar retirar los elementos que sirvan de
combustible.

Las personas no se deben quedar en los bafos, cocina, areas de trabajo y espacios
confinados, ya que pueden ser atrapadas alli y presentar asfixia por inhalacion de
humo.

Si el lugar esté lleno de humo en la parte superior, se debe salir agachado (gateando)
cubriéndose la nariz y la boca, en lo posible con un pafuelo hiimedo.

Cuando a una persona se le incendie la ropa, no debe correr; debe arrojarse al suelo y
dar vueltas sobre su cuerpo. (auto — apagado).

Toda puerta cerrada que se encuentre sobre la ruta de evacuacion, antes de abrirla se
debe palpar; si esta caliente no se debe abrir; en este caso se debe buscar otra salida.
Siempre se deben tener presentes las instrucciones dadas y lo visualizado en los planos
de evacuacion.

DESPUES DEL INCENDIO

Los Coordinadores de Evacuacion y lo Brigadistas se reunirdn en el punto de encuentro
y verificaran si todas las personas que estaban dentro de las instalaciones salieron y
cudl es el estado de cada una.

Los coordinadores informaran al coordinador de evacuacion sobre personas que hayan
salido lesionadas por el incendio o durante el recorrido hacia el sitio de reunion.

Todas las personas deben mantener la calma y atender las indicaciones de los
Coordinadores de Evacuacion, Brigadistas y grupos de apoyo.

Ninguna persona debe regresar al lugar del incendio, sino hasta que se dé la orden de
retorno a las actividades.

Revisar e inspeccionar equipos utilizados.

SISMO

ANTES DEL SISMO
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Verificar el estado de las paredes, divisiones y areas vulnerables en caso de sismo.
Realizar periddicamente mantenimiento a las instalaciones fisicas de la edificacion.
Asegurar estanterias, archivadores y otros almacenamientos, reubicando materiales,
cajas y todos aquellos elementos que puedan caerse en caso de presentarse una
emergencia de este tipo.

Realizar mantenimiento preventivo a los tanques de almacenamiento de agua potable,
los cuales deben mantenerse siempre llenos.

Todo el personal debe conocer la ubicacion exacta de los sistemas de corte eléctrico y
de las valvulas de cierre del agua, gas y oxigeno, los cuales deben de estar
debidamente sefalizados.

Se deben realizar simulacros de evacuacién, evaluarlos y tomar las medidas necesarias
para afrontar este tipo de emergencias.

Conservar en el lugar de trabajo; linternas, pitos, utilizar zapatos comodos con suela
antideslizante y resistente.

Asistir a capacitaciones sobre comportamiento ante sismos.

Realizar ejercicios simulados de sismos.

DURANTE EL SISMO

No se debe salir corriendo, lo importante es mantener la calma. El pénico es tan
peligroso como los movimientos sismicos.

Todo el personal que maneje equipos eléctricos, neumaticos o hidraulicos dentro de las
instalaciones de la empresa, debe apagarlos antes de salir, si las condiciones del
momento lo permiten.

Alejarse de las ventanas, lamparas y estanterias que estén préximas a su lugar de
trabajo.

Si el movimiento sismico se presenta al estar trabajando dentro de las instalaciones,
protegerse de la caida de objetos, cielos falsos, ladrillos, artefactos eléctricos, materas,
libros, cuadros entre otros, debajo de escritorios 0 marco de puertas. Para quienes se
encuentren dentro de vehiculos, deben detenerlo a un lado de la via, lejos de postes o
instalaciones eléctricas; alli deben esperar que pase la emergencia.

En caso de evacuacion se debe salir ordenada y rapidamente sin aglomerarse en las
puertas de salida ni escaleras.

Seguir siempre la sefalizacion de emergencias y dirigirse al sitio de reunidn
determinado.

En un corredor, ubicarse al lado de una columna o al borde de una pared,
arrodillandose cubriendo su cabeza y rostro con los brazos y manos.

Estar atento a posibles réplicas del sismo.

Alejarse de estructuras elevadas que no estén aseguradas.

En areas externas, alejarse de postes y no acercarse a arboles.

DESPUES DEL SISMO

Todo el personal debe mantenerse alerta, teniendo en cuenta que luego de un sismo se
pueden presentar réplicas.

Revisar el estado de vigas, columnas y muros, si éstos ofrecen peligro de derrumbe, se
debe salir cuidadosamente sin apoyarse sobre éstos, ya que pueden caerse y atrapar
personas.
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En caso de quedar atrapado dentro de las instalaciones, usar sefales luminosas o
sonoras como pitos o linternas para llamar la atencién y poder ser rescatado.

El agua de los grifos puede salir contaminada, por lo tanto, se debe utilizar como
reserva el agua de los calentadores y de otros tanques limpios.

Suspender el suministro de energia eléctrica y de gas y reestablecerlos sélo cuando se
esté seguro de que no hay cortos circuitos o escapes de gas y que no se presenten
nuevas réplicas.

Durante las tres primeras horas, usar el teléfono solamente para informar sobre
cualquier situacion que ponga en peligro vidas humanas.

No pisar escombros, y al removerlos, se debe ser muy cuidadoso; de igual forma, se
debe evitar tumbar muros o columnas débiles, ya que pueden estar soportando
estructuras.

El personal debe quedarse en el sitio de reunion hasta que pase totalmente la
emergencia, esperando que se dé la orden de ingresar de nuevo a las instalaciones.
Verificar el sitio de trabajo; si se encuentra en buenas condiciones y no ofrece riego, se
pueden reanudar las actividades.

Abstenerse de difundir rumores al resto del personal, ya que se puede causar alarma o
desconcierto.

Si, se afectd la estructura de la edificacion se procedera a la evacuacion de las
instalaciones, por parte del comité de emergencias.

Si se sospecha de personas atrapadas y no son localizadas visualmente, se debe hacer
silencio para poder captar cualquier ruido solicitando ayuda.

Si la estructura se colapso, verificar antes de entrar en ella, evitando movimientos que
puedan aumentar los dafios.

Estabilizar el area con escombros que hayan quedado, mientras llegan los organismos
de socorro.

ATRACO INDIVUDUAL

ANTES DEL ATRACO INDIVIDUAL

No tratar de retirar dinero en horas nocturnas, ni en dias de pago. Hacerlo
preferiblemente acompafados, de dia y en centros comerciales bien vigilados.

No llevar consigo las claves de tarjetas magnetizas.

Tener siempre varias rutas para llegar a la oficina y viceversa.

Sospechar de personas que se nos acerquen pidiendo ayuda.

Evitar cruzar por lugares solos y alejados.

Tratar de asimilarse al ambiente, es decir, no permanecer aislado en un lugar
determinado.

Evitar hacer alarde de los bienes materiales y procedimientos personales que se tengan
establecidos.

Si se desplaza en un vehiculo, cambiar con frecuencia la ruta de desplazamiento y el
sitio de estacionamiento.

El personal administrativo debe evitar establecer rutinas diarias, con el fin de ser
impredecible.

DURANTE EL ATRACO INDIVIDUAL
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Conservar la calma, no gritar.

Observar los rasgos mas destacados del asaltante, como altura, edad, peso
aproximado, color del cabello, ojos, cicatrices, tipos de arma, acento, esto con el fin de
informar a las autoridades.

Obedecer las 6rdenes del asaltante, de manera calmada.

No enfrentarse al asaltante, y menos si esta armado.

Para el personal directivo, al encontrarse en un bloqueo sospechoso, se debe evitar
alejandose en sentido contrario. Estar preparado para el escape, ya sea evitando el
obstaculo o enfrentandolo.

DESPUES DEL ATRACO INDIVIDUAL

No tocar ni mover ningun objeto en el &rea del atraco, para no entorpecer las labores de
investigacion...
Informar inmediatamente a la policia.

ATRACO COLECTIVO

ANTES DEL ATRACO COLECTIVO

Mantener un esquema de seguridad fisica que garantice proteccion las 24 horas del dia.
Tener disponibilidad de comunicaciones con la policia y otros organismos de seguridad.

DURANTE EL ATRACO COLECTIVO

Lo mas importante cuando se esté viviendo una situacién de crisis, y como primer paso
es conservar la calma.

Si se encuentran personas con comportamientos extrafios o inusuales, se notificara
inmediatamente al Jefe de Seguridad o a los vigilantes, describiendo la situacion.

No enfrentarse a asaltantes o grupo terrorista, especialmente cuando se encuentren
armados.

Esperar indicaciones de los grupos de emergencia internos, externos o de las
autoridades competentes.

Si se le ordena evacuar, se debe hacer inmediatamente utilizando las salidas de
emergencia de forma organizada y lentamente, en caso contrario, es decir, si las
personas sospechosas les imposibilitan el paso y cierran la salida, guardar la calma y
tratar de dialogar con los agresores mientras llegan las autoridades competentes.

De ser posible la salida sin correr riesgos, los Brigadistas y coordinadores de
Evacuacion, llevaran a servidores publicos y visitantes al sitio de encuentro.

Se debe tratar de identificar a los agresores, si son varios, determinar el nUmero de
ellos, pero solamente fijAndose en uno, ya sea el méas proximo o el jefe de la banda. Es
muy importante no mirarlos a los ojos, ya que pueden tomarlo como un desafio y
volverse agresivos.

Este tipo de situaciones criticas, hacen que tanto los agresores como los servidores
publicos y visitantes de la empresa, tengan comportamientos anormales o irracionales,
puesto que es un momento muy tenso. No debe hacerse nada que pueda agravar la
situacion, ya que pueden presentarse desde rehenes hasta homicidios.
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DESPUES DEL ATRACO COLECTIVO

Sin no se pudo activar la alarma en el momento de la crisis, debe hacerse
inmediatamente después.

Aislar la zona que fue utilizada por los agresores y no permitir que nadie entre, hasta
que la autoridad competente lo autorice.

Si las circunstancias lo ameritan, se deben cerrar las oficinas y otras dependencias.

Una vez autorizados, el personal debe reanudar nuevamente las actividades que
estaban realizando antes de que sucediera la emergencia.

Controlar el panico reprimido, pensando con claridad y actuando con naturalidad.

Tan pronto como sea posible, se debe escribir todo lo que pueda ser importante para
las autoridades, como descripciones, actitudes de los agresores, etc. No fiarse de la
memoria por mucho tiempo.

No hablar con los comparieros sobre las descripciones de los agresores, ya que pueden
llegar a confundirse.

AMENAZA DE BOMBA

ANTES DE LA BOMBA O DE LA AMENAZA DE BOMBA

Al llegar al sitio de trabajo, todo el personal incluyendo vigilantes y personal de aseo,
debe revisar su area asignada diariamente, con el fin de detectar cualquier elemento
extrafio como bolsas, paquetes, cajas y otros objetos que sean desconocidos y no sean
de su propiedad.

Los Vigilantes, ademas de verificar su sitio de trabajo, también deben verificar la parte
externa de la empresa y la parte interna, como corredores, pasillos, escaleras, entre
otras.

Cada empleado debe conocer su entorno, y saber qué elementos permanecen a ese
sitio. De esa forma es facil identificar cualquier elemento extrafio.

Todo el personal que por razones de su cargo tiene acceso a los teléfonos, debe ser
entrenado para recibir llamadas terroristas.

Se estructurara un plan de capacitacion y entrenamiento para el personal de Vigilancia y
Brigada de Emergencia, sobre terrorismo, amenazas, bombas y robos, con el fin de
estar preparados para el momento de la agudizacion del problema.

Todo el personal que tenga un teléfono asignado debera tener junto al en forma visible y
permanentemente, los nimeros telefénicos de: Policia, Secretaria de Salud, Defensa
Civil, Cruz Roja, Bomberos, Transito, etc.

Observar la presencia de objetos desconocidos e inusuales y reportarlos a la oficina de
seguridad e informar inmediatamente al comité de emergencia.

DURANTE LA BOMBA O LA AMENAZA DE BOMBA

Al recibir una llamada sospechosa o de amenaza, se tratara de prolongar la
conversacion; preguntando quién llama, por qué lo estan haciendo, de dénde llaman;
tipo de amenaza, cuando va a suceder, dénde sucedera; tratar de captar detalles
significativos (voz, acento, ruidos de fondo, modismos, interferencias, frases repetitivas,
nombres, entre otros). Solo se colgard hasta que lo haga primero quien llama.

No comentar con nadie el hecho, ni suministrar informacién a nadie diferente a
directivos, Jefe de Seguridad o autoridades competentes.
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Conservar la calma, no gritar.

Si ocurre una explosion en las afueras de la empresa, no evacuar, hasta tanto se reciba
la orden del comité de emergencias.

Si ocurre una explosién al interior de la empresa, estar atento a la orden del comité de
emergencias.

Si la explosién es en el &rea donde nos encontramos, se debe evacuar inmediatamente,
siguiendo las recomendaciones suministradas por el coordinador de emergencias o los
coordinadores de evacuacion.

No activar equipos de comunicacion como; radios, celulares, beepers entre otros.

No prender ni apagar las luces.

No encender ninguna clase de fuego.

DESPUES DE LA BOMBA O LA AMENAZA DE BOMBA

No tocar ni mover los objetos en el area de la explosién, para no entorpecer la
investigacion.
Informe inmediatamente a la policia cualquier anormalidad observada.

EMERGENCIA GENERAL
ANTES DE LA EMERGENCIA

Estar enterados y actualizados sobre el plan de evacuacion y saber auto protegerse en
caso de emergencia.

Conocer en forma total y detallada sus funciones en caso de emergencia, asi como su
responsabilidad frente a los visitantes de la empresa.

Identificar a los miembros de la Brigada de emergencias e informarles la ocurrencia de
cualquier evento que atente contra la integridad de los ocupantes.

Conocer los puntos de encuentro en caso de emergencia.

Portar los documentos de identificacion.

Conocer la ubicacién de los elementos de emergencia y primeros auxilios y ayudar a
mantenerlos despejados y en buenas condiciones de uso.

Conocer la lista de los teléfonos de emergencia.

DURANTE LA EMERGENCIA

Al escuchar la orden de salida, tranquilizarse y evitar el panico.

Seguir las instrucciones del coordinador de evacuacion o de los brigadistas.
No regresar por ningn motivo durante la evacuacion.

Llevar consigo los visitantes que se encuentren en el area.

En caso de quedar atrapado, buscar la manera de emitir sefiales.

DESPUES DE LA EMERGENCIA
Al regresar a los sitios de trabajo, seguir las instrucciones de los coordinadores de

evacuacion o de los brigadistas.
Verificar la funcionalidad de los equipos asignados por la empresa.
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e Informar al jefe inmediato cualquier anormalidad encontrada.

13.  SUMINISTROS Y SERVICIOS

SUMINISTROS
Alarma La Direccion Territorial no cuenta con sistema de alama
sonora, manejan pitos.
, Se evidencia que la Direccién Territorial cuenta con este
Silbatos
recurso.
Botiquines Se cuenta con 4 botiquines tipo A portétil
Extintores Se c_uer_wta con 13 extintores dentro de la Direccion
Territorial.
Sefializacion Se cuenta con sefalizacion
Radios de

comunicacién/sistema de Solo se cuenta con celulares
comunicacién

Tanque de agua de reserva | Se cuenta con tanque de reserva.

Seguridad privada SERVI CONFORD.

Megéafono No se cuenta con este recurso
Paletas de PARE y SIGA No se cuenta con este recurso
Cinta de qelimitacién de Se encuentra ubicado en el almacén

areas

14. IMPLEMENTACION, SEGUIMIENTO Y ACTUALIZACION

La implementacion del Plan de Emergencias y Contingencias se proyecta a corto,
mediano o largo plazo de acuerdo a los costos y medios necesarios los cuales seran
evaluados y contemplados.

El seguimiento se realizara mediante inspecciones y evidencias con el fin de
determinar hasta qué punto cumplen con las politicas, procedimientos o requisitos del
Plan de Emergencias y Contingencias de LA DIRECCION TERRITORIAL GUAJIRA,
de igual manera se llevara un sistema de informacién y control que permita conocer el
progreso y los cambios realizados al Plan de Emergencias y Contingencias.

La actualizacién del Plan de Emergencias y Contingencias se realizara una vez al afio
0 puede estar sujeto a modificaciones o cambios de acuerdo a las novedades que se
presenten el cual se informara a toda la organizacion de los respectivos cambios.
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ANEXOS

Anexo 1. Inventario de recursos (Ver inventario de recursos)

Anexo 2. Andlisis de la Vulnerabilidad

Anexo 3. PON’S (PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS NORMALIZADOS)

Anexo 4. Concepto Técnico de Emergencias

Anexo 5. Planos de Evacuacion




