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PRESENTACION
El plan de preparacion para prevencién y respuesta ante emergencias es una herramienta de diagnéstico,
administrativa, organizacional y operativa, que le permite a la organizacién seguir unos parametros de accion
simples: antes, durante y después de una emergencia con el fin de mitigar las consecuencias de las mismas.

Con este plan se pretende minimizar las consecuencias y severidad de los posibles eventos catastréficos que
puedan presentarse en las instalaciones de CLINICA DEL PRADO en cada uno de sus centros de trabajo.
Disminuyendo las lesiones humanas, los dafios ambientales y las pérdidas econémicas y de imagen
corporativa.

El logro de los objetivos del Plan de Emergencias y los programas que desarrolla el comité de emergencias y
las brigadas, no estan dados solamente por el nivel de capacitacion técnica y profesional de quienes lo
ejecutan, sino ademas por el desarrollo humano y la concepcién del trabajo en equipo que posee el personal.

El tema de las emergencias debera trascender lo normativo y laboral, constituyéndose en un asunto de interés
general, trabajando desde la prevencion hasta la mitigacion de los efectos.

El presente plan de emergencias esta basado en la metodologia del ciclo PHVA

(Anexo 1)
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COMPONENTE ESTRATEGICO

El componente estratégico, establece las generalidades de la respuesta que debe dar la institucion
ante una emergencia:

Determina el marco legal y las normas relacionadas que se tendran en cuenta.

Define los lineamientos que establecen las metas generales del Plan de Emergencias, incluyendo un
compromiso con el mejoramiento continuo.

Define los objetivos que deben ser consistentes con la politica y considerar el marco legal vigente y las
normas referentes al disefio, desarrollo e implementacion del plan.

Muestra el alcance del Plan

Desarrolla un diagnéstico de todos los componentes que se deben tener en cuenta para la prevencion,
atencion y recuperacion de emergencias y desastres en la institucion.

Analiza la institucién en sus diferentes escenarios para desarrollar un mapa de riesgos calificado y
analizado y un mapa de recursos estructurado.

OBJETIVO GENERAL

Suministrar a las directivas y al personal en general, las herramientas necesarias para planear, organizar, dirigir
y controlar actividades tendientes a mitigar las consecuencias de un evento adverso interno o externo con la
visiéon de asegurar la continuidad en la prestacion de los servicios de salud.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.
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Identificar las amenazas que pueden afectar a la CLINICA DEL PRADO vy analizar la vulnerabilidad de
la institucién para afrontar una emergencia.

Identificar acciones tendientes a mejorar condiciones de riesgo para disminuir su impacto y reducir el
nivel de vulnerabilidad de la institucion.

Identificacion de las condiciones actuales de los recursos existentes y de los recursos necesarios para
la respuesta inicial a una emergencia.

Identificar los integrantes que deben conformar el comité de emergencias y los grupos operativos para
desarrollar el proceso de Preparacion para Prevencion y Repuesta ante un evento adverso interno o

externo.

e Establecer y mantener un esquema de organizacion interna, préactico, eficaz y eficiente para
responder inicialmente a una emergencia hasta el arribo de los organismos de socorro externos.

o Establecer procedimientos de reaccion simples y practicos para evacuacién de las instalaciones y
reaccion frente las principales amenazas identificadas.

ALCANCE

EL presente documento comprende las actividades de prevencion y preparacién de respuesta a emergencias
para los procesos administrativos y operativos que se desarrollan en CLINICA DEL PRADO.

MARCO LEGAL

REQUISITO

DESCRIPCION

El titulo tercero del Cddigo Sanitario
Nacional Colombiano (Ley 9 de 1979),
relativo a la Salud Ocupacional.

Art. 93 - Areas de circulacion: Claramente demarcadas, tener
amplitud suficiente para el transito seguro de las personas y
provistas de sefializacion adecuada.

Art. 96 - Puertas de salida: En numero suficiente y de
caracteristicas apropiadas para facilitar la evacuaciéon del personal
en caso de emergencia o desastre, las cuales no podran
mantenerse obstruidas o con seguro durante la jornada de trabajo.

Art. 114 - Prevencion y extincién de incendios: Disponerse de
personal capacitado, métodos, equipos y materiales adecuados y
suficientes.

Art. 116 - Equipos y dispositivos para la extincion de incendios:
Con disefio, construccidon y mantenimiento que permita su uso
inmediato con la maxima eficiencia.

Art. 117 - Equipos, herramientas, instalaciones y redes eléctricas:
Diseflados, construidos, instalados, mantenidos, accionados y
sefializados de manera que prevenga los riesgos de incendio 0
contacto con elementos sometidos a tension.

Ley 46 de 1988.

Por la cual se crea el Sistema Nacional para la prevencion y
Atencion de Desastres se otorgan facultades extraordinarias al
Presidente de la Republica y se dictan otras disposiciones.

Resolucién 1802 de 1989.

Por la cual se crean los Comités Hospitalarios para

Emergencias y se asigna la responsabilidad de la elaboracion y
puesta a prueba de los Planes Hospitalarios para Emergencias
(PHE).

Decreto 919 de 1989

Organiza el Sistema Nacional para la Prevencion y Atencion de
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Desastres (SNPAD), en el marco del cual se integra el Ministerio
de la Proteccién Social asi como los hospitales.

Decreto 412 de 1992

Reglamenta parcialmente los servicios de urgencias, establece la
obligacion de brindar atencién inicial de urgencias a todos los que
la requieran y emite el marco para la atencién de urgencias en el
pais.

Directiva Ministerial No.1 de 1993

Establece responsabilidades del Sector Salud como integrante del
Sistema Nacional para la Prevencién y Atenciéon de Desastres
SINPAD asi:

e Vulnerabilidad de las Instituciones Hospitalarias para
Situaciones de Desastre. Es necesario evaluar la
vulnerabilidad de la estructura fisica y funcional de los
hospitales del pais a las posibles situaciones de desastre,
adelantar programas de mantenimiento preventivo, e
implementar las medidas correctivas para mitigar el dafio
potencial.

e Implementacién de Planes Hospitalarios de Emergencia.
Es prioritario promover la formulacibn o actualizacion,
ejecucion y evaluacion periddica de los planes, tanto a nivel
externo como interno, en el contexto de la participacion social
y comunitaria.

e Accion en funcion del desarrollo social y desde una
perspectiva de promocién de la salud. Proyectar la accién
de las instituciones de salud hacia la comunidad a través de la
participacion en los comités de emergencia y las juntas de
salud, en la formulaciéon y analisis de mapas de riesgo en
cada localidad y en la busqueda de la concertacién para la
toma de decisiones en el marco del desarrollo regional y local.

e Capacitacién y Formacién a Profesionales de la Salud. Es
necesario coordinar con el sector educativo la incorporacion de
contenidos en los curriculos de todas las facultades de
ciencias de la salud sobre el manejo integral del medio
ambiente, asi como tecnologias y criterios para evitar, reducir y
controlar el impacto de desastres y emergencias.

Decreto ley 1295 de 1994 en el Articulo
35. Servicios de Prevencién, Literal b:

“Capacitacion basica para el montaje de la brigada de primeros
auxilios”.

Resolucién 04445 de 1996 del Ministerio
de Salud

Establece las condiciones que las instituciones prestadoras de
servicios de salud han de cumplir en la materia.

Ley 400 de 1997.

Adopta normas sobre construcciones sismo-resistentes. En ella se
anota:

Edificaciones indispensables son aquellas de atencién a la
comunidad que deben funcionar durante y después de un sismo,
cuya operacion no puede ser trasladada rapidamente a un lugar
alterno, tales como hospitales de niveles de complejidad 2 y 3 y
centrales de operacion y control de lineas vitales.

Ley 715 de 2001.

Modifica la Ley 400 de 1997. Define un plazo de cuatro (4) afios a
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partir de la vigencia de la presente Ley para la evaluacién de la
vulnerabilidad sismica de las instituciones prestadoras de servicios
de salud.

El Decreto 1400 de 1984 y disposiciones
reglamentarias

Cddigo Colombiano de Construcciones Sismo Resistentes.

Decreto 33 de 1998.

Norma Colombiana de Disefio y Construccion Sismo-Resistente.
Establece la especificidad de las normas de construccion para el
pais y clasifica a los hospitales en el grupo de ocupacién
institucional o de salud I-2.

Ley 100 de 1993.

En sus articulos 167 y 168 consagra la obligatoriedad de las
Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud en la atencién de
urgencias y reglamenta la Subcuenta de Eventos Catastroficos y
Accidentes de Transito.

Decreto 1283 de 1996.

Por el cual se reglamenta el funcionamiento del Fondo
De Solidaridad y Garantia del Sistema General de Seguridad
Social en Salud (FOSYGA).

El Decreto 919 de 1989

Organiza el Sistema Nacional para Prevencion y Atencion de
Desastres

NSR- 98

Norma Colombiana de Disefio y Construccion Sismo Resistente,
Asociacion Colombiana de Ingenieria Sismica, 1998

Resolucién 1043 de 2006.

Por la cual se establecen las condiciones que deben

Cumplir los Prestadores de Servicios de Salud para habilitar sus
servicios e implementar el componente de auditoria para el
mejoramiento de la calidad de la atencién y se dictan otras
disposiciones.

Normas Nacionales

Norma ICONTEC 1700: Dicha norma tiene por objeto establecer
los requisitos minimos que deben cumplir los edificios. Para facilitar
la evacuacion de los ocupantes de una edificaciéon en caso de
fuego u otra emergencia.

Norma ICONTEC 1461: Sefales y colores de seguridad

Norma ICONTEC 3324: Recomendaciones para la organizacion,
entrenamiento de las brigadas de emergencias y la administracion,
mantenimiento y manejo de los equipos contra incendio.

Norma ICONTEC 2885: Extintores portatiles contra fuego

Norma NTC 14001: Sistema de Gestion Ambiental

Norma NTC 18001: Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
Ocupacional

Normas Internacionales

NFPA 1: Cdadigo de prevencién de Incendios.

NFPA 7: (Clasificacion de brigada) Brigada incipiente o estructural.
NFPA 10: Extintores portétiles de incendio. Lo estipulado en esta
Norma se dirige a la seleccién, instalacion, inspeccion,
mantenimiento y prueba de un equipo de extincién portatil.

NFPA 20: Instalacién de bombas Centrifugas Contra Incendios.
NFPA 22: Tanques de Agua para Sistemas Privados contra
Incendios.

NFPA 101: Cédigo de Seguridad Humana.

NFPA 600: Contempla la formacion de brigadas contra incendios.
NFPA 1410: Norma sobre Ataque Inicial a Incendios.

DIAGNOSTICO
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Para el diagndstico se debe tener en cuenta toda la informacién necesaria para que a la hora de atender una
emergencia se pueda informar a los grupos de apoyo sobre las caracteristicas técnicas y funcionales de las
instalaciones de cada uno de los centros de trabajo.

A la hora de atender una emergencia cualquier informacién que se pueda entregar a los organismos de socorro
o de ayudas es importante y puede marcar la diferencia entre una buena o mala atencién de la misma, por lo
tanto datos como: la Informacién de rutas de acceso, los vecinos del sector, el Area de trabajo, los sistemas
estructurales con los que fue construida las instalaciones, los acabados, procesos que se realizan en las
instalaciones, servicios o lineas vitales con que cuenta, el personal que se encuentra en las instalaciones en el
momento de la emergencia, los puntos de encuentro o zonas seguras Y los recursos con los que la institucion
cuenta para la atencién de emergencias.

Toda aquella informacién que se pueda suministrar de manera directa o por medio de consultas, haran que la
atencién del evento se desarrolle de una manera mas segura y responsable. Este diagnostico debera estar
actualizado con los cambios organizacionales que se puedan ir presentando por este motivo se elaborara el
diagndstico en el anexo 1 “formato diagnostico plan de emergencias” el cual sera actualizado periédicamente
acorde con los parametro fijados en este documento.

EVALUACION Y ANALISIS DE RIESGOS

Se realiza un estudio de las amenazas de ambas sedes (asistencial y administrativa), que se pueden presentar
o materializar en CLINICA DEL PRADO en el anexo 2 “evaluacion y analisis de riesgos” y que se debe atender
con planes de trabajo y acciones claras tendientes a mitigar las consecuencias de una posible amenaza.

Metodologia
La metodologia aplicada fue prevista dentro del producto Plan de Emergencias de la ARP sura, donde se
incorporan los siguientes aspectos:

1. Revision de la informacién general suministrada por diversas personas, en cuanto a datos generales e
informacion de antecedentes de eventos ocurridos en el pasado.

2. Identificacion de amenazas: Visitas de observacion a las instalaciones para identificar amenazas tanto
internas como externas, que significa la posible ocurrencia de un fenémeno fisico de origen natural,
tecnolégico o provocado por el hombre y que puede manifestarse en un sitio especifico y en un
determinado tiempo, consolidandose en un inventario general de riesgos especificos observados.

3. Probabilidad de ocurrencia: Una vez calificadas las amenazas se procedieron a evaluarlas, combinando
el analisis probabilistico, con el comportamiento fisico de la fuente generadora, utilizando informacion
de eventos ocurridos en el pasado.

4. Analisis de vulnerabilidad: Luego de conocer la naturaleza de las amenazas de la Institucion y teniendo
en cuenta el inventario de recursos internos como externos (talento humano, recursos logisticos y
recursos econdémicos), con los que se cuenta para evitar un desastre y atender correctamente la
situacién de peligro. se procede a determinar el grado de vulnerabilidad.

5. Nivel de riesgo: se determina el nivel de riesgo para las amenazas prioritarias calificadas como
inminentes y probables, relacionando la amenaza y la vulnerabilidad de los elementos expuestos, esta
relacion se representé por un diamante de riesgo, el cual posee cuatro cuadrantes, uno de ellos
representa la amenaza para la cual se va a determinar el nivel de riesgo y los otros tres representan la
vulnerabilidad en los elementos de bajo riesgo: personas, recursos, sistemas y procesos.

Identificacién de amenazas
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Con base a lo identificado en un recorrido de observacion e inspeccién de las instalaciones de la institucién y a
la zona de ubicacién geografica de ella, se realizé el analisis de los tipos de amenazas que pueden afectar las
instalaciones y sus ocupantes, teniendo en cuenta la clasificacion de estas segun la norma NFPA 1600.

Probabilidad de ocurrencia. (Anexo 2)

Nivel de

Probabilidad Descripcion Color

Evento que nunca ha sucedido en las instalaciones de la
institucion, pero que es factible su ocurrencia. Es un fendmeno
o evento del cual no existen razones histéricas o cientificas para
decir gue no sucedera.

Evento ya ocurrido en la instituciéon o en otras con condiciones
similares. Son eventos de los cuales hay argumentos técnicos
y cientificos para creer que volveran a suceder en algun
momento.

Hay alta probabilidad de ocurrencia. Existen antecedentes de
sucesos anteriores y condiciones que ocasionaron el evento que
en el momento no han sido intervenidas adecuadamente, por lo
tanto es muy posible que se vuelva a presentar.

POSIBLE

AMARILLO

PROBABLE

INMINENTE

Analisis de vulnerabilidad

La vulnerabilidad es entendida como la predisposicién o susceptibilidad que tiene un elemento a ser afectado o
a sufrir una pérdida.

El andlisis de la vulnerabilidad es un proceso mediante el cual se determina el nivel de exposicion y la
predisposicion a la pérdida de un elemento o grupo de elementos ante una amenaza especifica. Esta se evalla
desde las siguientes perspectivas:

e Vulnerabilidad en las personas: Las personas se definen como los empleados, visitantes y clientes de la
institucion, se analiza su organizacion para la prevencion y control de la emergencia. La capacitacion, el
entrenamiento y la dotacién completa de elementos para la seguridad y proteccién personal de acuerdo
con la amenaza, son indispensables.

e Vulnerabilidad en los recursos: Los recursos se analizan desde dos campos, el de las construcciones y
los materiales o equipos. Para cada uno de estos campos se califica la instrumentacion, la proteccion
fisica y los sistemas de control.

e La instrumentacion y monitoreo se entiende como las acciones de vigilancia y equipos utilizados para
observar cualquier cambio en la amenaza que pueda generar una situacion de riesgo.

e La proteccion fisica como la barreara o disefio estructural que disminuye los efectos que pueda
ocasionar la amenaza.

e Los sistemas de control como el equipo instalado o normas administrativas para responder ante la
presencia de una amenaza con el fin de disminuir los efectos.

Vulnerabilidad en los sistemas y procesos: Los procesos se entienden como el desarrollo de las
actividades productivas de los elementos bajo riesgo involucrado y los sistemas como el conjunto
ordenado de normas y procedimientos. En este campo se analizan dos variables:
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e La primera esta relacionada con el procedimiento de recuperacion o actividades previamente
concebidas que permitan ante una emergencia poner nuevamente los procesos y sistemas a funcionar
ya sea por si mismos o a través del pago de seguros o de otra forma de financiacion.

e La segunda es el sistema alterno entendido como el proceso o mecanismo que permite realizar la
misma funcién temporalmente en la fase de impacto o recuperacién de una emergencia.

Cada uno de los anteriores aspectos se califica asi: (Anexo 3)

CALIFICACION | ASPECTOS

0 SE CUENTA CON SUFICIENTES ELEMENTOS

05 SE CUENTA PARCIALMENTE CON LOS ELEMENTOS O ESTAN EN PROCESO DE
' ADQUISICION.

1.0 CUANDO SE CARECE COMPLETAMENTE O NO SE CUENTA CON RECURSOS.

Una vez calificado cada uno de los elementos se procedié a sumarlos y determinar el grado de vulnerabilidad
tanto en las personas, recursos, sistemas y procesos de la siguiente manera.

CALIFICACION | CALIFICACION CUALITATIVA

0-1

11-20 MEDIA, SE COLOREA DE AMARILLA
21-3.0

Determinacién del nivel de riesgo

EL riesgo es la posibilidad de exceder a un valor especifico de consecuencias econémicas, sociales o
ambientales en un sitio particular y durante un tiempo de exposiciéon determinado. Se obtiene de relacionar la
amenaza o probabilidad de ocurrencia de un fendmeno con una intensidad especifica y la vulnerabilidad de los
elementos expuestos.

Esta relacion es representada por un diamante de riesgo, el cual posee cuatro cuadrantes, uno de ellos
representa la probabilidad de que ocurra la amenaza para la cual se va a determinar el nivel de riesgo y los
otros tres representan la vulnerabilidad en los elementos bajo riesgo (Personas, Recursos, Sistemas y
Procesos).

Interpretacion del nivel de riesgo

Riesgo alto: 3 o0 4 rombos rojos: Significa que del 75% al 100% de los valores que representan la
vulnerabilidad y la amenaza, estdn en su punto maximo para que los efectos de un evento representen un
cambio significativo en la comunidad, la economia, la infraestructura y el medio ambiente.

Riesgo medio: 1 a 2 rombos rojos o 4 amarillos: Significa que del 50% al 74% de los valores que
representan la vulnerabilidad son altos o la amenaza es alta, también es posible que 3 de todos los
componentes son calificadas como medios, por lo tanto las consecuencias y efectos sociales, econémicos y del
medio ambiente pueden ser de magnitud, pero se espera sean inferiores a los ocasionados por el riesgo alto.

Riesgo bajo: 1 a 3 rombos amarillos y los restantes verdes: Significa que del 25% al 49% de los valores
calificados en la amenaza y la vulnerabilidad representan valores intermedios, o que del 70% al 100% de la
amenaza y la vulnerabilidad estan controlados. En este caso se espera que los efectos sociales, econdémicos y
del medio ambiente representen pérdidas menores.

(Anexo 4)
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0-1 Bajo Verde 0-1 Bajo Verde
1.1-2 Medio Amarillo 1.1-2 Medio Amarillo
2.1-3 Alto Rojo Rojo
AMENAZA

Posible Verde

Probable Amarillo _ Bajo Verde

Inminente Rojo h 1.1-2 Medio Amarillo

2.1-3 Alto Rojo

MITIGACION DEL RIESGO

La forma de intervenir el riesgo es intervenir la amenaza y/o intervenir la vulnerabilidad frente a esa amenaza,
sin duda alguna la tarea mas dificil de la planificacion para emergencias es la de intervenir la amenaza, por
ejemplo, ¢cémo se puede evitar un sismo?, de ahi que los mayores esfuerzos se enfoquen a reducir la
vulnerabilidad, por ello las medidas que se tendran para reducir la vulnerabilidad, son:

e Implementar el protocolo operativo normalizado de evacuacion.

e Gestionar los recursos necesarios para desarrollar las actividades con respecto a la implementacion del
plan.

e Formacion de la brigada de emergencias y comité de emergencias.
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e Capacitacién, entrenamiento y dotacion de la brigada de emergencias y coordinadores de evacuacion.
e Realizar simulaciones y simulacros, tanto de evacuacion como de atencién, donde haya patrticipacion
del personal propio y de las entidades externas.

Deteccion del peligro:
Esta se realizara de acuerdo con los equipos con que CLINICA DEL PRADO, cuenta para el monitoreo de las
amenazas, estas seran en forma directa de acuerdo a la manera de presentarse la emergencia.

Notificacién de emergencias: Es el sistema de comunicacion de la ocurrencia de una emergencia que
desencadena las acciones pertinentes de atencion de la misma segun las caracteristicas propias de cada
centro de trabajo se definira el sistema de notificacién y alarma dentro del protocolo operativo normalizado de
evacuacion.

Notificacién interna

La natificacion interna se realiza por parte de quien detecte la situacion de emergencia, se realiza a cualquier
brigadista y este dependiendo del tipo de situacion (Situaciéon que involucre la salud de personas, incendios o
situaciones de riesgos que requieran evacuacion) activa el procedimiento que se describe mas. Quien notifique
una situacién de emergencia, debe informar:

Clase de emergencia

Ubicacion exacta

Nombre de quien informa

Equipos que se requieren.

Apoyo interno o externo que se solicita.
Personas expuestas y naturaleza de las lesiones.

Para tener evidencia de la notificacion de la emergencia, se llevara un cuaderno donde se registren todas las
novedades, el cual debe diligenciar la persona que reciba la llamada en caso de ser notificada en una
dependencia diferente.

(Anexo 5)
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El proceso sera asi:

FLUJOGRAMA DE ATENCION
DE EMERGENCIAS

L sura=

\>
P
~

NO

COR p
PREVENIR

COMPONENTE OPERATIVO
El componente operativo, establece la estructura y los procedimientos para el plan de accién ante una
emergencia:

e Muestra la estructura organizacional para la administracion del Plan de Emergencias.

e Contiene las guias tacticas para los encargados de la respuesta y las instrucciones para la actuacion
de cada uno de los grupos de respuesta, tales como Comité de Emergencia, Brigada de Emergencia,
Coordinadores de Evacuacion, empleados y contratistas habituales, grupo de vigilancia y
mantenimiento, entre otros.

e Desarrolla los protocolos operativos para la atencion de una emergencia y el procedimiento para la
evacuacion de las instalaciones en caso de emergencia.

El proposito del Plan de Emergencias es obtener el esfuerzo coordinado mediante la definicién de relaciones de
autoridad, funciones y tareas. Esto significa saber qué le toca hacer a cada individuo y ante quién debe
reportarse.

En una situacion de emergencia es conveniente recordar que todo el personal, incluyendo los brigadistas, esta
a ordenes de los lideres de la emergencia. Por tanto, estos deben estar preparados para que cada decision
tomada sea evaluada y considerada suficientemente, de manera que siempre se busque como primera medida
la conservacion de la integridad de las personas.

Cada titular debe tener un suplente y nombrar sus cuadros de reemplazo para los casos de ausencia. Los
encargados para efectuar cada reemplazo deberan recibir el entrenamiento previo requerido.

En dias y horas laborables el personal de la instituciébn deberd contactar al lider de emergencias ante la
ocurrencia de cualquier evento, en caso de no encontrarse debera contactar al Primer Reemplazo o al Segundo
Reemplazo en estricto orden, informando del hecho a quien encuentre de ellos en la sede, y quien asumira el
mando a partir de ese momento.
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ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA
Nivel I: Nivel Gerencial Estratégico

Funciones:
e Gestiona los recursos para el Plan de Emergencias.
Aprueba presupuesto del Plan.
Responsable de institucionalizar el Plan.
Avisa a la compaiiia de Seguros y a la A.R.P.
Atiende Medios de Comunicacion.
Verifica que se hagan auditorias perioddicas a los planes de emergencias
Participa en las actividades de investigacion del siniestro.

Nivel Il: Nivel de Liderazgo Tactico

A cargo del Coordinador de la emergencia, secundado y apoyado por el Comité de Emergencias. Es el quien
prepara y proporciona informacion para respuesta, tanto al interior como al exterior de la organizaciéon. Es
soporte administrativo, del recurso Humano, enlace con organismos de socorro y del Plan de Ayuda Mutua.

Deben tener un excelente conocimiento del funcionamiento de la institucion, de sus instalaciones, de las
emergencias que se puedan presentar y del Plan de Emergencias. Define cdmo hacer.

Coordinador de Emergencia.

El Coordinador de la emergencia estara en estrecho contacto con el Comité de Emergencias mediante
comunicaciones de doble sentido.

El coordinador de la emergencia contard con un grupo de asesores (de la alta direcciéon de la institucion),
quienes le asesoraran en la toma de decisiones dificiles. (Si asi lo estima conveniente). Esta asesoria se
solicitara al Comité de Emergencias al igual que la autorizacion al Gerente General, sobre la utilizacién de los
recursos necesarios para el control y la mitigacién de la emergencia cuando lo considere necesario.

Es la persona de maxima responsabilidad en el Plan de Emergencia, pudiendo actuar como coordinador de las
dos funciones basicas de seguridad: Contra intrusos, robo, sabotaje, etcétera. Y contra incendios.

En cualquier emergencia ambas funciones estan intimamente ligadas. Hay que tener presente que en
Seguridad contra actos ilicitos "se tiende a cerrar las puertas" y en Seguridad contra incendios prevalece que
estén en disposicion de facil apertura.

Perfil del coordinador:

e Persona que, normalmente, no se ausente de las dependencias durante la jornada laboral.

o Dispuesto a estar localizable a cualquier hora del dia y a acudir a las dependencias para desarrollar sus
funciones en caso de emergencia.

e Con autoridad suficiente para que sea obedecido por el personal componente de los Equipos de
Autoproteccion.

e Que tenga una capacidad de decisiébn muy marcada.

e Debe tener condiciones de temple y serenidad para dar instrucciones a través del sistema de megafonia
o cualquier sistema de comunicacion, desde el centro de control o PMU.

e En cuanto a su formacion técnica sobre seguridad contra incendios, sera suficiente que tenga unos
conocimientos generales sobre las causas de incendio, propagacion, peligro para personas y bienes,
asi como del funcionamiento y actuacién de los Servicios Publicos de Extincion de Incendios, de
Salvamento, Salud y de Proteccion Civil, ya que para otros asuntos de indole més técnica podra ser
asistido por técnicos expertos, propios o contratados. Deberd conocer perfectamente el "Plan de
Emergencia" del establecimiento, siendo, ademas, el responsable de su desarrollo y del cambio de
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aquellas partes de los planes de alarma que se demuestre en los simulacros o emergencias reales, que
Nno son operativas.
Funciones antes de la Emergencia:

e Garantizar la disponibilidad del apoyo administrativo adecuado

e Disefiar un cronograma de actividades de acuerdo con la disponibilidad del tiempo de produccién, en el
que se dara instruccion sobre el plan de emergencia al personal y se programaran simulacros.

e Tramitar ante la administracién todos los elementos de caracter logistico y gestionar la consecucion de
los recursos que permitan el cabal funcionamiento del plan y establecer las érdenes administrativas que
correspondan al caso.

e Coordinar las acciones con las diferentes instituciones de apoyo externo.

e Propondra planes de proteccion para los edificios y la forma en que deberan realizarse.

e Auditar el resultado de las medidas de actuacion previstas en el plan, para analizarlas con el Comité de
Emergencias.

Funciones durante la emergencia.

Verificar la veracidad de la emergencia.

Evaluacion inicial de la emergencia.

Establecer el Puesto de Mando Unificado en Sala de Monitoreo.

Tomar el control directo de la emergencia hasta el momento en que lleguen los grupos de ayuda
externa y luego servir de grupo coordinador entre las diferentes entidades.

Coordinar la intervencion de las entidades internas con las entidades externas

e Poner en funcionamiento el Plan Operativo de Emergencias

El coordinador de emergencias coordinara:
Combate y control de siniestros. Desarrollado por la brigada de emergencias.
Rescate de personas. A cargo de entidades especializadas (bomberos, grupos de apoyo, etc.)

Atencion médica de emergencia. Atendida por la brigada de emergencias con el fin de establecer y atender
victimas en el sitio, enviandolas a centros de atencién de ser necesario. Se efectlla con recursos externos e
internos.

Ayuda externa. La coordinacion con los grupos de operacion externa, en caso de una respuesta total prestada
por organismos comunitarios o gubernamentales como bomberos, Policia, Defensa Civil, etc. o por institucion s
vecinas bajo el esquema de un "Plan de Ayuda Mutua". P.A.M.

Control de procesos. Con el fin de colaborar en la emergencia y evitar que se extienda el evento o mejorar la
seguridad, se le solicitara al personal que labora en las areas afectadas a que colaboren en el control del
proceso, en la medida en que les sea posible.

Evacuacion de instalaciones. Ya sea parcial o total, cuando las caracteristicas del evento puedan poner en
peligro la integridad de las personas, estas acciones son realizadas por los coordinadores de evacuacion de
cada una de las éareas.

Salvamento de bienes. Tendiente a la preservacion de archivos importantes, mediante el cubrimiento o retiro del
area de peligro, de: archivos de importancia, informacion importante, equipos o materiales valiosos, esta funcién
se le encarga a grupos de apoyo como vigilantes.
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Informacién a los medios de comunicacién. Como mecanismo de canalizacion de la informaciéon hacia los
medios de comunicacién en caso de presentarse una emergencia. Debe ser ejecutado en estrecho acuerdo
con el Director de la Emergencia (Gerente) Implica gran responsabilidad a nivel directivo dentro de la institucion.

Funciones después de la emergencia

Prepara los reportes de situacion para comunicarlos.

Coordinar la recoleccién de los informes de dafios y pérdidas ocasionados en el evento.

Verificar las consecuencias del evento y elaborar el informe respectivo para la Gerencia General.
Prepara conjuntamente con los funcionarios involucrados el informe final de la emergencia.

Obtener los informes oficiales de la entidad competente

Coordina conjuntamente con el Director las actividades de relaciones publicas posteriores al siniestro
para facilitar la recuperacion de la institucion.

e Mantiene y archiva de forma segura toda la informacion y registros que hagan referencia al siniestro.

Para que tengan éxito las funciones descritas es necesario contar con una estructura de soporte conformada
por:

e Soporte financiero: permite recuperar pérdidas mediante un plan de seguros.
e Soporte tecnoldgico: suministra herramientas operacionales para el control de los siniestros, garantiza
la dotacién y mantenimiento de los equipos.

NIVEL lll: Tactico. El cual se desarrolla a través del Comité de Emergencias

Comité de emergencias

El Comité de emergencias es un ente asesor del Jefe de Emergencias. Este comité sera quien maneje
administrativamente todo el plan y tome las maximas decisiones en el momento de una emergencia. Debe
elaborar un cronograma de actividades periédico (el periodo puede ser de un afio), fijar un calendario de
reuniones mensuales y determinar si la coordinacion y la relatoria de las reuniones seran rotativas o quedaran
siempre a cargo de una misma persona.

Funciones:

e Tener un excelente conocimiento del funcionamiento de la institucion. de sus instalaciones, de las
emergencias que se puedan presentar y del plan de emergencias.

e Avalar las directrices, procedimientos, programas y actividades propias del plan de emergencias en las
fases de planeacion, implementacion y seguimiento.

e Manejo y conocimiento del funcionamiento administrativo de la institucion. de los riesgos y los recursos
disponibles para actuar en caso de emergencia.

e Jerarquia formal dentro de la institucion. Con atribucién para decidir sobre actividades y recursos en el
momento de una emergencia y liderazgo personal.

e Garantiza la capacitacioén de las personas que componen la estructura organizacional, para lograr la
cohesion del grupo y una coordinacion adecuada.

e Esresponsable que el plan se cumpla y que todos los implicados estén preparados para actuar.

e Permanencia fisica en las instalaciones.
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e Mantener actualizados los inventarios de recursos, la disponibilidad de ellos en cualquier momento y la
evaluacion de ellos a la par con el desarrollo de la institucién y sus riesgos.

e Reunirse periddicamente para definir y evaluar las actividades necesarias para la implementacion del
plan, su puesta en marcha, su operatividad, y la necesidad de nuevas evaluaciones del riesgo.

o Debe definir la periodicidad de la capacitacion, los simulacros y las medidas a tomar para que los
simulacros puedan realizarse sin interferir con otras actividades y hacer los ajustes y cambios al manual
de emergencias.

e En cada una de las reuniones del comité se deben trazar tareas y evaluar las que habian definido, con
el fin que sea un ente operativo y no solamente burocrético o para cumplir con un requisito legal.

e Seleccionar los coordinadores de evacuacion por areas.

Asegurarse que la lista de los miembros del plan de evacuacién y sus respectivos numeros telefénicos o

extensiones se mantengan al dia.

Durante la emergencia se relne y evalla la informacion.

A través del Director da manejo a los medios de comunicacion brindando la informacion requerida.

Luego de la emergencia evalla las causas de la emergencia.

Evalla la respuesta.

Establece medidas para minimizar causas y mejorar respuesta.

Acciones del comité de emergencias
Antes de la emergencia:

Los integrantes del Comité de Emergencias se aseguraran de conocer ampliamente este plan, especialmente la
totalidad de sus instrucciones y cualquier otra informacién aprobada por la institucién, relacionada con la
respuesta a las emergencias.

Durante la emergencia.

Reunién del Comité. Una vez notificado por cualquier medio (teléfono, radio, aviso verbal, etc.) se haran
presentes en el sitio designado como centro de operaciones de emergencia o centro de mando si la magnitud y
area afectada por la emergencia lo requieren, en el sitio mas cercano de entre los definidos como alternativa de
puesto de mando asi:

Opcidn Ubicacién puesto de mando
1 - > Zona tibia de la emergencia.
2 e > Oficina de Administracion
3 e > Porteria mas cercana al lugar de la emergencia.
4 e > Vehiculo cerca al lugar de la emergencia.

Llamado a organismos externos. Los integrantes del Comité se aseguraran que la persona encargada llame al
teléfono de emergencias establecido para la ciudad, cuyo nimero es 123, el cual estd en comunicacién
permanente con la Red de Apoyo, quienes a su vez coordinan directamente con el Comité de Atencion de
Desastres y los diferentes organismos de socorro. Los integrantes del Comité estardn en contacto con el Jefe
de Emergencias y con los responsables de estos organismos cuando se hagan presentes y se aseguraran que
haya alguien disponible para recibirlos y orientarlos, ellos colaboraran basados en la informacién y apoyo que
se les brinde.

Coordinacion de la emergencia. Los integrantes del comité de emergencia se mantendran en contacto con el
Jefe de Emergencias en el sitio y evaluaran rapidamente la situacion para definir las acciones a seguir dentro de
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las prioridades de garantia de la seguridad humana, control de la emergencia y/o sus agravantes y salvamento
de bienes, decidiendo primordialmente, en caso de peligro inminente o duda sobre el control de la situacién, la
evacuacion de las areas adyacentes y expuestas, o la evacuacién de todas las instalaciones.

Orden de evacuacion. Segun la secuencia y los criterios establecidos en los protocolos operativos
normalizados de evacuacién de cada centro de trabajo.

Supervision de la evacuacion de las instalaciones. Hasta donde sea posible el Comité de Emergencia se
asegurara que se verifiqguen las condiciones de las rutas de salida y los puntos de encuentro de las areas que
deban ser objeto de evacuacion. Si debe dar instrucciones adicionales a determinada area o grupo se apoyara
en los sistemas de comunicacion existentes (teléfono, radios, etc), o por desplazamiento de personas
disponibles que transmitan las instrucciones del caso. Si la situaciéon es de tal naturaleza que el punto de
encuentro principal no es seguro, por ejemplo caso de incendio 0 amenaza terrorista proveniente de esa area,
se definira con las autoridades otro punto de encuentro dependiendo de los pormenores del momento.

Control de las instalaciones. El comité de emergencia se asegurara que vigilantes, brigadistas o autoridades
acordonen el punto de encuentro y su acceso cuando sea en la calle, evitando infiltracion de personas ajenas,
accidentes viales, atropellamientos, etc. Adicionalmente estara atento a informes del Jefe de Brigada, de la
Brigada de emergencia y los coordinadores de evacuacion sobre personas faltantes en el conteo.

Apoyo a los afectados. El comité se asegurara que personal médico, asistencial, brigadistas o personas con
conocimientos de primeros auxilios disponibles atiendan a los lesionados, que estos sean remitidos
preferiblemente a las I.P.S. establecidas por la A.R.P. y que una persona asignada registre la identidad del
afectado remitido, la Instituciéon a la que fue enviado, el vehiculo de transporte, las condiciones del paciente
segun la valoracion inicial y la persona acompafiante. Igualmente se asegurara que la institucion de destino
sea informada y se prepare a recibirlos, apoyandose en los teléfonos disponibles, celulares, o los radios de la
Institucién de Vigilancia.

Acciones de control. Luego de las acciones prioritarias el comité organizara las acciones complementarias de
control de todos los factores agravantes de la emergencia; en especial se tendra cuidado con la infiltracién de
personas, saqueos, actos terroristas, etc. Se alertard a las autoridades sobre puntos y sitios vulnerables de la
institucion.

Control total. EI Comité de emergencia suspendera la evacuacién o el llamado a organismos externos y
autoridades cuando se haya controlado la emergencia, transmitiendo la instruccién a los Coordinadores de
evacuacion por los medios disponibles.

Después de la emergencia:

El Comité de Emergencia se asegurara que los lugares evacuados han sido revisados si es necesario por
personal calificado y que no hay peligros antes de activar el regreso de empleados y ocupantes.

Se asegurara que se realicen actividades de consolidacién del control antes de declarar el fin de la emergencia,
las areas cerradas temporalmente deben ser acordonadas y vigiladas para evitar el ingreso de personal no
autorizado.

El comité coordinard con los responsables de la atencion médica de emergencia, Salud Ocupacional y la
Brigada de Emergencias el informe de lesionados, su estado y atencion; se coordinara ademas con el jefe del
area de Mantenimiento el informe de dafios y pérdidas y las acciones. El comité consolidara el informe general
de la emergencia que se debe presentar a las directivas.

Este documento es propiedad y para uso exclusivo de la Clinica del Prado S.A. Toda copia impresa de este documento debe entenderse como copia no controlada por el Sistema de
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El Comité de Emergencia manejara en coordinacion con el Lider de Emergencias, la comunicacién oficial con
autoridades y medios de difusién.

Si hay bienes asegurados, se avisard a los responsables de los seguros en el edificio y a las compafiias
aseguradoras. Para cumplir con las normas establecidas por estas, no se hara remocién de escombros, se
solicitara la presencia de representantes, e inicialmente no se retiraran equipos deteriorados o buenos, se dara
aviso por escrito al area encargada de la Administracion de Riesgos en un plazo no mayor a 24 horas, ya que
se tienen 72 horas siguientes al siniestro para que dicho departamento haga la notificacion respectiva,
indispensable para el posterior reclamo.

El Comité auditard las medidas tomadas en las emergencias, falsas alarmas o incidentes menores, investigara
el incidente o siniestro si es necesario. Coordinara acciones correctivas sobre lo ocurrido, convirtiendo la crisis
en oportunidad de mejorar mirando al futuro. Esto sera realidad siguiendo siempre (inclusive en incidentes
menores), TODOS los pasos establecidos en los protocolos y las indicaciones de las instrucciones
correspondientes.

El Comité se asegurara del restablecimiento de los sistemas y recursos de control y de proteccion con apoyo de
las areas que deban intervenir (recarga de extintores, dotacion de botiquines, salidas despejadas y siempre en
condiciones de uso etc).

ESTRUCTURA OPERATIVA

Se establece todo el componente para la atencién de una emergencia, teniendo en cuenta los grupos de apoyo
tanto interno como externos, sus caracteristicas y funciones, se implementa, actualiza y maneja las cadenas de
llamadas. Se crean y operativizan los protocolos operativos normalizados (PON). Se da la informacion
necesaria en el momento de atender una emergencia.

Brigada de Emergencia
Es el grupo de respuesta inmediata con el que cuenta la institucién para actuar en el momento que se presenta
un evento adverso.

Para desarrollar el mejoramiento continuo la Brigada debe:

e Estar conformada con un nimero definido de integrantes y con la participacion de todas las areas y
secciones que conforman la institucién. Sin embargo, para determinar o establecer el tamafio de la
brigada se deben tener en cuenta varios aspectos, tales como:

e Capacidad de ocupacion fija y flotante existente en las instalaciones a proteger.

e Tamafo de las instalaciones expuestas en una emergencia.

¢ Clases de riesgos existentes en las instalaciones, segun posibilidad de incendio, explosion, derrames
de productos quimicos, sustancias toxicas, actividades que puedan causar accidentes graves, etc.

e Distancia (Espacio y Tiempo) existente entre la instalacion y los cuerpos de socorro (Bomberos, Grupos
de Apoyo).

e Turnos de trabajo existentes.

Tener un programa de entrenamiento periédico.
Desarrollar un programa de formacion, capacitacion bésica y entrenamiento y un programa de
seguridad, que incluya los elementos de identificacién, proteccidon personal y recursos necesarios.

La brigada debera contar con su propio reglamento donde se indiquen sus limites, responsabilidades y labores
para las cuales esta prevista, segun lo establecido en la norma NFPA 600 (Estandar para brigadas industriales
contra incendios).

Este documento es propiedad y para uso exclusivo de la Clinica del Prado S.A. Toda copia impresa de este documento debe entenderse como copia no controlada por el Sistema de
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La Brigada queda subordinada a las entidades externas cuando entran a operar en el escenario de la
emergencia coordinadas por el PMU. Debe tenerse en cuenta que la participacion de personal de terceros como
integrantes de la Brigada debe acordarse previamente con sus empleadores. La autorizacion debe ser dada por
escrito y debera mantenerse como parte de la documentacién de la Brigada de emergencia

Objetivos de la brigada:

e Prevenir, atender y controlar las emergencias que puedan presentarse en cada uno de los centros de
trabajo

e Minimizar lesiones o muertes, dafios y pérdidas que pueda ocasionar la ocurrencia de un evento de
emergencia en la sede.

e Desarrollar trabajos de prevencién y capacitacion en las diferentes dependencias, con miras a crear
conciencia y responsabilidad en las actuaciones.

Esta compuesta por los siguientes Equipos:

1. ECIR, equipo contra incendios y rescate: Es el érgano de respuesta especializada inmediata en caso de
siniestro, encargado de controlar el incendio y realizar el rescate de victimas. Actla independientemente en
primera instancia y colabora con los grupos de operacién externa una vez que estos se hagan presentes.

Funciones antes del siniestro

e Colaborar en las labores de inspeccion de riesgos y en la revisién de los equipos de proteccion.

e Colaborar en las labores de capacitacién de los empleados sobre respuesta a una emergencia.

e Entrenar los procedimientos de emergencia establecidos en el manual y las técnicas basicas de control
de emergencia.

Durante el siniestro

Prestar primeros auxilios a las victimas en el sitio del siniestro.
Rescatar a las personas atrapadas.

e Controlar los incendios y evaluar condiciones de seguridad para los rescatistas de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

e Colaborar en las labores de salvamento de bienes y equipos.

Después del siniestro

e Control y vigilancia de las areas afectadas hasta que se hagan presentes los empleados responsables o
los integrantes del grupo de vigilancia.

e Inspeccionar el area afectada y las aledafias, con el fin de asegurar el control del riesgo.

e Colaborar en la revision y el mantenimiento de los equipos de proteccion utilizados.

2. EPA, equipo de primeros auxilios: El E.P.A. se formar4 en aquellos establecimientos cuyo riesgo,
dimensién y/o nimero de ocupantes lo hagan preciso y en aquellos otros en los que existan servicios médicos
establecidos. El jefe responsable del E.P.A. serd siempre el médico director de los servicios médicos del
establecimiento. Su funcidn béasica es prestar primeros auxilios a los lesionados durante una emergencia.

Este documento es propiedad y para uso exclusivo de la Clinica del Prado S.A. Toda copia impresa de este documento debe entenderse como copia no controlada por el Sistema de
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Funciones antes del siniestro:

e Verificar la existencia y dotacién de los botiquines de primeros auxilios en los Centros de Reserva y en
los equipos personales.

e Tener al dia la informacién sobre hospitales, centros de atencién médica y los médicos especialistas en
la zona

e Entrenar los procedimientos y técnicas de APH

Durante el siniestro:

e Brindar apoyo o prestar primeros auxilios previos a la atenciéon médica.

e Asistir al personal médico o al médico coordinador que esté presente

e Colaborar con las autoridades de salud de la zona y con los socorristas de grupos especializados
cuando ellos lo soliciten

e Informar de las posibles bajas ocasionadas por la emergencia y de la localizacién de los hospitalizados,
si los hubiera.

Después del siniestro:

e Presentar informe de victimas al PMU.
e Verificar el estado y situacion de consultorio médico, botiquines, centros de reserva y equipos
personales, informando al Jefe de Emergencias para la reposicion de los elementos consumidos.

3. EEVA, equipo de evacuacion: Coordina la ejecucion del procedimiento de evacuacion en un area en
particular. La misién de sus integrantes es asegurar una evacuacion total y ordenada de su sector. Conformado
por los coordinadores de evacuacion de zona, de piso y de area.

Se nombra y entrena minimo un COORDINADOR DE EVACUACION por cada piso, con sus respectivos
suplentes, para liderar la salida de las personas de las diferentes areas en caso de emergencia y asi garantizar
la idoneidad de quien lidera este importante proceso y su presencia siempre que haya personal laborando.

Si el area a cargo del Coordinador de Evacuacion es de un tamafio mayor al area que puede inspeccionar en un
minuto se debe nombrar mas de un Coordinador.

El Coordinador siempre debe asegurarse que todos se hayan enterado de la necesidad de evacuar, en todo
caso el nimero de personas a cargo no debe ser mayor de 40.

El lider de evacuacién es una persona (contara ademas con un suplente) que esta a cargo de guiar a su grupo
a lo largo de la via de evacuacién preestablecida, chequeando a medida que evacua a posibles atrapados y
eventos importantes que requieran la intervencion de un grupo especializado Contra Incendio- rescate.

Una vez que se encuentren en el lugar de reunion preestablecido, hard un conteo de las personas e informara
al lider de la emergencia cualquier eventualidad. En el momento que se le de la orden de regreso a labores (o
cualquier otro tipo de informacién), es el Unico encargado de informarla.

Este documento es propiedad y para uso exclusivo de la Clinica del Prado S.A. Toda copia impresa de este documento debe entenderse como copia no controlada por el Sistema de
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Estas personas deben contar con una dotacion minima como: ldentificacién visible como peto, chaleco o
cachucha de color llamativo, linterna, pito, lista de ocupantes habituales, instrucciones, lapiz, libreta, radio
(opcional), megafono (opcional), botiquin portatil.

Funciones antes del siniestro:

Verificar periddicamente las condiciones de las vias de evacuacion, sefializacion y comunicacion de su
area y naotificar al Jefe de Emergencias las novedades encontradas para que sean corregidas.

Instruir periddicamente al personal ocupante de su area sobre los procedimientos de evacuacion.
Programar charlas y conferencias dirigidas al personal a su cargo para que conozcan el plan y se
familiaricen con el método general de evacuacion.

Mantener actualizada la lista de personal ocupante de su &rea de responsabilidad asignada.

Conocer el Plan de Emergencia.

Conocer su area o piso y la ruta de salida de emergencia.

Desarrollar rutas de evacuacion alternas y la factibilidad de refugios temporales seguros.

Estar pendientes de las variaciones que se presentan en su érea.

Participar activamente en practicas y simulacros de emergencias, invitando a las personas de su area a
hacerlo.

Durante el siniestro:

Si la emergencia ocurre en el &rea asignada a un coordinador, este debe dar aviso de inmediato al Jefe
de Emergencias. Los coordinadores NUNCA deben actuar por su cuenta y solos, sin avisar por lo
menos a otra persona. Si es necesario se debe verificar la salida y activar la evacuacion del area.
Verificar si es posible y asi esta establecido, la veracidad de la alerta.

Anunciar la evacuacién de su sector al oir la alarma general.

Supervisar las acciones que se deben efectuar de acuerdo al procedimiento de cada é&rea.

Cuando un coordinador sea avisado de la necesidad de evacuar su area por una emergencia en otra
area, debe asegurar liquidos inflamables y combustibles, fuentes de calor o aparatos eléctricos que
utilice, colocarse el distintivo e iniciar el aviso para salir.

Invite a todos los empleados y visitantes a suspender actividades y prepararse para la evacuacion,
recuérdeles los procedimientos, la ubicacion de las salidas, el punto de reunién final y los elementos
gue deben portar tales como documentos de identificacion y llaves de vehiculos.

Indicar a todos la salida y recordarles la ruta. Guiar a los ocupantes de su sector hacia las vias de
evacuacion practicables.

Revisar bafios, cuartos y sitios aislados, etc. salga y cierre sin seguro, evite que otros se regresen.

Si alguien no sale no se quede, vaya con el grupo, en lo posible evite que las personas regresen por
cualquier causa. Informe a la Brigada de Emergencia que alguien no sali6 de cierta area.

En las escaleras baje por la derecha sujetandose del pasamano.

Repetir permanentemente frases como: caminen rapido, en orden por su derecha, pero no corran,
calmados, etc.

Recordar el sitio de reunién final.

Indicar el punto de reunién.

Estar atento a la modificacién en la ruta de salida y que todos la conozcan, asi como el punto de
encuentro.

Verificar que el area quede evacuada completamente.

Verificar la lista de las personas presentes en el area en el sitio de reunion.

Evitar el regreso de personas.
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Conseguir una evacuacion rapida y ordenada.

Ayudar en la evacuacion de personas impedidas, disminuidas o heridas. Aseglrese que se ayude a
nifios, ancianos, mujeres embarazadas, personas afectadas o desmayados, lesionados, visitantes,
personas con limitaciones fisicas o con tacones altos.

No permitir el regreso a los locales evacuados.

Comprobar que no quedan rezagados una vez evacuado su sector.

Comprobar ausencias.

Si no puede salir busque un lugar donde protegerse y pida ayuda por los medios disponibles.

Salir y cerrar la puerta sin seguro detrds de usted, esté atento a instrucciones del COMITE DE
EMERGENCIAS, sobre acciones de proteccion o modificacion en la ruta de salida, busque que todos
las conozcan.

Si al enterarse de la orden de evacuacién no esta en su area, no intente regresar, salga con el grupo del
area en que se encuentre.

Después del siniestro:

Dirigirse al punto de encuentro y verifique el grupo, si falta alguien avise al COMITE, o a la BRIGADA
DE EMERGENCIAS, tratando en lo posible de identificar de quien se trata y el sitio donde puede estar,
NO trate de iniciar el rescate. Ese trabajo debe acometerlo la brigada de control.

Si por encontrarse en un area diferente a la habitual debe salir hacia un punto de encuentro diferente al
suyo, busque comunicarse inmediatamente por cualquier medio (teléfono, radio, un vigilante, brigadista,
etc) para que el coordinador suplente inicie las actividades de evacuacioén en el menor tiempo posible.
Notificar todas las situaciones anormales que detecte o le sean comunicadas por los empleados o
visitantes, pero no de declaraciones no autorizadas a medios de comunicacion ni difunda rumores.
Mantener unido a su grupo para evitar infiltracion de personas ajenas.

Cuando el COMITE DE EMERGENCIAS de la orden de regresar comuniquelo a su grupo e inicie el
retorno a los puestos de trabajo.

Participar en la reunién de evaluacion, comente con sus comparieros los resultados.

Verificar el restablecimiento de las medidas de control y proteccién de su area (cerraduras, recarga de
extintores, sefializaciones, botiquines, etc).

Al regresar colabore en la inspeccién de anomalias, elabore el reporte de evacuacion, entregar al Jefe
de Emergencia un informe antes de pasados tres dias de cualquier hecho andmalo, sobre el
funcionamiento del plan de evacuacion en su area de responsabilidad.

En cada uno de los equipos de autoproteccién deberd existir un lider, seleccionado de acuerdo con alguno(s) de
los criterios siguientes:

Gran capacidad para el cargo.

Nivel superior de formacién en seguridad contra incendios.

Categoria laboral superior.

Antigtiedad.

Capacidad de convocatoria y condiciones de liderazgo para el mando.

Perfil del brigadista

Para la seleccion de los miembros de los equipos de autoproteccion la primera caracteristica deseable es que
sean VOLUNTARIOS y que, ademas, cumplan los siguientes requisitos:
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Fisicos

Buena condicién fisica y de salud, con especial atencion a la vista y al oido.

Integridad de las cuatro extremidades.

Robustez, sin obesidad.

Agilidad y destreza.

Psiquicos

Formacién cultural basica (leer y escribir).

Sentido coman.

Capacidad de subordinacion a un orden jerarquico, disciplinado y respetuoso.

Interés por el rol.

Interés por temas relacionados con la seguridad.

Capacidad para actuar bajo presion.

Laborales

Sentido de pertenencia.

Conocimiento de la Sede.

Apoyo de su superior inmediato para participar en la Brigada.

No ocupar puestos de trabajo cuyo funcionamiento deba mantenerse durante la atenciéon de una
emergencia.

Dar preferencia a personal de servicios de mantenimiento, almacenes y trabajos fisicos, incorporando
elementos de todos los edificios, sectores o dependencias.

Atender a turnos de trabajo, bajas, vacaciones o funciones especiales.

No integrar personas que, por su puesto de trabajo, deban abandonar con frecuencia el edificio.
Compromiso y buena disponibilidad para las labores que le sean asignadas.

Alta permanencia en el puesto de trabajo.

Jefe brigada de emergencias

Acciones antes de la emergencia:

e Conocer ampliamente este plan y hacerlo conocer a todos los brigadistas, en especial las instrucciones
para casos especiales de emergencia y aquel correspondiente para los integrantes de la Brigada, las
guias tacticas y los procedimientos operativos normalizados que existan establecidos en la institucion.

e Disefiar e implementar con la Administraciéon y los Grupos de Apoyo, Procedimientos Operativos
Normalizados para los principales riesgos detectados y actividades de alto riesgo en la institucion
segun estudios realizados.

e Programar y supervisar las verificaciones periédicas y documentadas por escrito de los riesgos que
pueden afectar la institucion, la dotacion y mantenimiento de los recursos para emergencia, los
sistemas de alarma, la ubicacion y funcionamiento de los sistemas de proteccion (extintores, botiquines,
camillas, etc.)

e Desarrollar actividades preventivas que sean asignadas a la Brigada involucrando a todos los
brigadistas, coordinar con la Administracion y los Grupos de Apoyo el seguimiento a deficiencias
encontradas.

e Programar y supervisar el entrenamiento y dotacién adecuada para la Brigada.

e Revisar y asegurarse de que se mantengan disponibles y en buenas condiciones los equipos y recursos
para emergencias, extintores, mangueras, equipos de proteccion, cuerdas y equipos de rescate,
controles de electricidad, gas, agua, botiquines, camillas, sefializacién, etc. En lo posible involucrar a los
brigadistas en la verificacién periddica de todos los recursos y elementos de proteccion.
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Trabajar con la Administracion de la sede en la programacién y ejecucién de actividades de formacion,
capacitacién, entrenamiento y dotacién de la Brigada de Emergencia, llevando registros escritos de
evaluacion y asistencia.

Como lider de la Brigada, mantener un alto grado de motivacion e integracién con los compafieros, que
sera fundamental en una emergencia.

Acciones durante la emergencia:

Tener a mano y revisar las instrucciones para casos especiales de emergencia que se puedan
presentar y actuar conforme se recomienda en el mismo.

Si es necesario encargar a alguien, (el subjefe, otros brigadistas, etc.) para que avise a los brigadistas
gue no se hayan enterado de la situacion, dando instrucciones precisas sobre lo que deben hacer los
integrantes convocados.

Asigne, segun el caso, responsables para el reconocimiento de la emergencia, entrega de dotacion,
primeros auxilios, busqueda y rescate, control de incendios, manejo de fugas de sustancias peligrosas,
control de trafico, comunicaciones, orientacion de los bomberos y/o Brigadas de las vecindades, apoyo
disponible, acordonamiento de zonas calientes vy tibias.

En el sitio afectado se deben iniciar de inmediato las acciones de respuesta (que no deben tardar mas
de tres minutos) tales como retiro de personas de la zona, uso de extintores, aislamiento del evento,
atencién de afectados, etc.) Si no se ha controlado la situacion o se tiene duda de la gravedad o el
peligro que encierra la emergencia (humo, explosién, atrapamiento, etc.) se debe ordenar la
evacuacion del area (si no se ha hecho ya) y avisar al comité de emergencias para que se ordene la
evacuacion preventiva total (esto es atribucion sélo de estas personas).

coordinar funciones criticas como buUsqueda y rescate, atencién y remision de lesionados, control del
siniestro, control de agravantes, salvamento de bienes, acordonamiento del lugar, etc. con el comité de
emergencias y otros grupos de apoyo como mantenimiento, vigilancia, coordinadores de evacuacion,
etc.

Reunir (preferiblemente cerca al cuarto de equipos de la Brigada) a los brigadistas que vayan quedando
sin funciones para que estén disponibles para otras actividades. Asegurarse de dejar en un sitio seguro
los elementos ya utilizados o que no se necesiten.

Acciones después de la emergencia:

Trabajar en coordinacién con el comité de emergencias en la consolidacion del Control, verificacién de
dafos, elaboracion de informes para las directivas y a las aseguradoras, etc.

Coordinar el reacondicionamiento y reposicién de la dotacion de los recursos lo mas pronto posible.

Tan pronto sea posible reunirse con la Brigada y evaluar la actuacion, levantar el informe del evento y
sus efectos y las conclusiones sobre la actuacién de la Brigada y procurar implementar las
recomendaciones y mejoras que se deriven de la evaluacién del hecho.

Instrucciones para los brigadistas

Acciones antes de la emergencia:

Conozca suficientemente estas instrucciones y las establecidas para la actuacion en casos especiales
de emergencia que acompafia este informe y coméntelos con sus comparieros.
Asista y participe a todas las jornadas de capacitaciones, practicas y entrenamientos programados.
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Asegurese que los equipos y elementos de dotacién como brigadista y de proteccién para emergencias
estén disponibles, en buenas condiciones de mantenimiento y siempre listos para utilizarse.

Conozca la sefial de llamado a la Brigada y el lugar de reunion el cuarto de equipos y la dotacion de la
Brigada.

Mantenga permanente integracion con sus compafieros de Brigada estimulando el trabajo en equipo y
la vocacidn voluntaria.

No pretenda aplicar sus conocimientos de primeros auxilios en situaciones diferentes a emergencias,
absténgase de formular medicamentos por mas que se lo soliciten, remita esas personas a la I.P.S. a
gue esté afiliado.

Acciones durante la emergencia:

Asegurese de dar aviso al Lider de Brigada o al Jefe de Emergencias, indicando la clase de situacién
gue genera emergencia, su ubicacién precisa, la magnitud del evento y los posibles afectados.

Nunca actle solo, informe a su supervisor y hdgase acompafiar de otros compaferos de la Brigada
para realizar cualquier tipo de accién en una emergencia.

Ante peligro inminente o duda sobre el control de la situacién (humo incontrolado, riesgo de explosion,
atrapamiento, etc.), verifique la ruta de evacuacién y active la evacuacion local (aviso verbal), apdyese
en los coordinadores de evacuacién que estén asignados al area afectada.

Iniciar la respuesta local con las personas disponibles; si el JEFE DE LA BRIGADA llega siga sus
instrucciones y no obstaculice su accion.

Al enterarse del llamado de emergencia, y usted est4d en un area diferente a la suya, si no hay
instruccion diferente vaya al sitio establecido (cuarto de equipos y dotacién de la Brigada), alli el Jefe de
la Brigada informara la situacién, asignara funciones, dotacion y ordenara el traslado al sitio afectado
para apoyar a los brigadistas del area que lideran la respuesta local.

trabajar en equipo dirigido por el jefe de la brigada en las prioridades establecidas y aplicando los
procedimientos operativos normalizados definidos y practicados de antemano. la accion coordinada del
grupo es fundamental para lograr el éxito.

trabajar con compromiso y mistica, evite riesgos y actos innecesarios que expongan su integridad mas
alla de lo prudente. un brigadista no puede convertirse en otro afectado.

avisar al jefe de la brigada situaciones anormales observadas. no de declaraciones a medios de
comunicacion y ni difunda rumores.

Los Brigadistas asignados trabajaran bajo la coordinacion del grupo de atencién médica de emergencia.
Su actividad estara limitada a los primeros auxilios y al apoyo en movilizacién de lesionados y
actividades auxiliares.

Apoyar al grupo médico y a los organismos de socorro cuando ellos lo soliciten aplicando sus
conocimientos de primeros auxilios.

En lo posible todos los afectados deben ser atendidos, utilizando como base el procedimiento operativo
normalizado para atencién de afectados que hace parte de este Plan de Emergencias.

Acciones después de la emergencia:

Participar en la consolidacion del control, revision de instalaciones, ventilacién de areas, clausura de
ventanas rotas, huecos en techos o paredes, sefializacion provisional, etc.

Participar en el restablecimiento de protecciones y recursos de areas afectadas (recarga de extintores,
equipos de aire, reposicién de los Botiquines y elementos a su cargo etc).

Asegurar que los elementos y equipos queden listos para utilizarse en cualquier momento.

Grupos de Apoyo
Son todos los grupos de apoyo internos (Mantenimiento, Vigilancia, aseo y cafeteria, Transporte,
Comunicaciones, Centro de Control y Seguridad) y externos a la misma (bomberos, fuerzas armadas,
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organismos de socorro y rescate, cuerpos de apoyo médico, compafiias aseguradoras y prestadora de servicios
basicos, ARP, entre otros), que puedan prestar su colaboracién especifica en caso de la ocurrencia de una
emergencia. Se incluyen organismos oficiales y privados de socorro y rescate, asi como institucion s vecinas y
entidades y organizaciones de ayuda mutua que puedan existir en las areas aledafias a las instalaciones en
emergencia. En el componente operativo se presenta instrucciones para el llamado y coordinaciéon de las
operaciones con esos grupos externos de apoyo.

Interno

Estan conformados por quienes desarrollan actividades de servicio en las instalaciones de la institucion,
liderados por el Coordinador Administrativo, el Director de Logistica o por quien éstos designen. En el caso de
Contratistas, se requiere que el Gerente de la firma, expida un certificado de conformidad, teniendo en cuenta
gue esta actividad cambia la concepcion del contrato de servicios suscrito. Ellos son:

e Grupo de mantenimiento: Encargado de realizar acciones de despeje y movilizar materiales.

e Grupo de seguridad: Encargado de facilitar la evacuacién, demarcar zonas de impacto y realizar control
de accesos

e Grupo de transporte: Encargado de suministrar los recursos logisticos necesarios para el transporte de
victimas en camilla, ambulancia y otros vehiculos, asi como de los abastecimientos.

e Grupo de almacén: Encargado de recibir, almacenar y suministrar oportunamente los recursos
necesarios para las operaciones de salvamento y rescate.

e Grupo de comunicaciones: Tiene como mision planear las comunicaciones externas y coordinar la
relacion con los medios de comunicacién, bajo las instrucciones de la Gerencia General y la
disponibilidad de los equipos de radiocomunicacion, con el fin de facilitar la coordinacion de las
actividades de los tres eslabones de la cadena de socorro.

Su rol es el de apoyo mediante acciones de despeje, movilizacion de materiales (mantenimiento), para facilitar
la evacuacion, en control y supervisién de accesos (seguridad) y para la obtencion de medios apropiados de
transporte de victimas o de recursos logisticos (transporte).

Las comunicaciones son el pilar fundamental para el manejo de toda emergencia; es necesario disponer de
personal entrenado que asegure la instalaciéon y operacion de los equipos de radiocomunicacién, contando con
los recursos existentes en todas las instituciones, con el fin de facilitar la coordinacion de las actividades de los
tres eslabones de la cadena de socorro.

Externo
Es funcion del COMITE DE EMERGENCIA la coordinacion con los grupos de operacion externa, en caso de
una respuesta total, o en caso de aviso a los mismos.

El contacto con las entidades externas se realiza a través de la linea telefénica 1 - 2 - 3 o con los nameros
directos de cada una de las instituciones que deben permanecer actualizados en la cadena de llamadas.

Compuestos por instituciones que puedan operar en caso de siniestro y que en el momento de apoyar en el
escenario conforman con el Jefe de Emergencias el Puesto de Mando Unificado (PMU).

Debe tenerse el listado de todos los grupos de apoyo externo a los que puede ser necesario recurrir, el cual
debe incluir direccion, teléfono, persona contacto, medios de contactar (teléfono, trunking, correo electrénico,
celular, fax, etc.) y debe mantenerse actualizado por parte del Jefe de Emergencias
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En algunos casos puede llegar a ser necesaria la intervencién durante la emergencia de otras organizaciones,
particularmente la de los proveedores y contratistas de ciertos equipos que puedan requerir atencion
especializada. Asi mismo, puede requerirse la participacion de Agencias Gubernamentales o Autoridades del
orden nacional, regional o local, quienes actuaran segun su jurisdiccién establecida por la ley (Entidades
municipales para la prevencion y atencion de desastres, Secretarias de Salud municipales, Autoridad
competente en el tema de desastres y emergencias).

Grupos de ayuda mutua de institucion s cercanas: Se debe dar a conocer el plan de emergencias a los
encargados del mismo tema en las institucion s vecinas con el animo de generar un apoyo inmediato en el caso
de ser necesario y poder avisar, si la emergencia lo amerita, de una posible accién que deban emprender los
vecinos por una emergencia ocasionada en las institucion s del sector.

Cadena de Llamadas

Se debera establecer para cada centro de trabajo los medios de comunicacion y transmisién de las alertas y
alarmas que estén definidos y difundidos en el personal, ellos pueden ser: radios portatiles, teléfono, celulares,
megafonos portatiles, sistema de Megafonia, linea 123 entre otros.

La cadena de llamadas debe permanecer a la mano y estar actualizada con los datos de los diferentes actores
en el plan de emergencias.

Procedimientos Operativos Normalizados

Los PON serén disefiados para responder a situaciones predefinidas que generan alto riesgo o que ocasionan
emergencias frecuentes en cada centro de trabajo estos tienen como caracteristica el optimizar el uso de los
recursos, Facilitar las comunicaciones, disminuyen el nivel de incertidumbre y posibilitan una adecuada
Coordinacion.

Serén decisiones tomadas por anticipado y se espera que las acciones definidas en los mismos se programen y
ejecuten en la secuencia definida. Cada centro de trabajo elaborara los protocolos necesarios a partir del nivel
de riesgo mas alto y estos tendran que cumplir con:

Deberéd estar ESCRITO para que permanezca.

Debe estar APROBADO para que se institucionalice.
Debe ser PUBLICADO para que esté al alcance de todos.
Debe ser ENSENADO a todos los interesados.

Debe ser PRACTICADO convenientemente.

COMPONENTE INFORMATIVO

El componente informativo, desarrolla el esquema de informacion, capacitacion, difusion y entrenamiento para
que los componentes estratégico y operativo sean eficientes y se condensa en material educativo y ayudas
audiovisuales para apoyar la actuacion de cada uno de los grupos de respuesta a emergencias tales como
Comité de Emergencia, Brigada de Emergencia, Coordinadores de Evacuacion, empleados y contratistas
habituales, grupo de vigilancia y visitantes, entre otros.

El logro de los objetivos del Plan de Emergencias y de los programas que se derivan del mismo (entre otros la
formacion, capacitacion y entrenamiento de las Brigadas) no estan dados solamente por el nivel de capacitacion
técnica y profesional de quienes los ejecutan, sino ademas por el desarrollo humano y la concepcién de trabajo
en equipo del personal de la institucion.

Lo anterior requiere que todas las personas estén involucradas en el disefio, administracién, ejecucion, control y
actualizacion del plan y los programas. También requiere de nuevos valores y nuevos niveles de conciencia que
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les permita a las personas una participacion mas activa en la busqueda de soluciones ante la diversidad de
problemas del proceso productivo y del entorno institucion rial.

Difusion del Plan
Este Plan debe ser conocido y comprendido en su totalidad por quienes tienen alguna responsabilidad en el
manejo de la Seguridad, la Salud Ocupacional y la administracion de Emergencias en las instalaciones.
Conocido y practicado periddicamente por todos los que habitualmente laboran alli. Las personas cuya
actuacion en caso de emergencia sea modificada debido a una actualizacion del plan deben ser
convenientemente notificadas e instruidas sobre sus nuevas responsabilidades o procedimientos hasta
asegurarse que estan en capacidad de ponerlos en préactica.
La existencia del Plan de Emergencia no excluye que se deban realizar actividades preventivas y de
seguimiento a las fuentes de riesgo, asignadas a responsables especificos y documentados por escrito.
Dentro de las estrategias para su divulgacién, el Comité de Emergencias debe realizar programas como:

¢ Reuniones informativas (Sobre el plan, su estructura, las amenazas, etc.)

e Presentacion de videos

e Entrega de folletos con los procedimientos

e Plegable o folleto para visitantes

e Conocimiento de los sistemas de alerta

e Instrucciones de actuacion

¢ Orientacion a visitantes

El Plan de Emergencias debe ser conocido por entidades externas relacionadas con la institucion, aunque no
necesariamente cada entidad tiene qué conocer todo el plan en detalle. Se deben dar a conocer los
componentes del plan en los cuéles las entidades externas puedan: colaborar, participar, apoyar, asesorar,
resultar afectadas, interferir en el normal desarrollo del plan, generar alertas equivocadas o afectar la imagen.
Adicional a las entidades de socorro, autoridades competentes, centros de atencion médica, cuerpos de
bomberos y la ARP, aspectos pertinentes del Plan deberan darse a conocer a:

Fuerzas de policia o militares presentes en la sede o sus cercanias
Institucién s vecinas

Comunidades vecinas

Escuelas o colegios vecinos

Medios de comunicacion

Autoridades de transito

Los visitantes son otro publico objetivo del Plan de Emergencias, son visitantes todas aquellas personas ajenas
a la organizacion, que en determinado momento y de manera pasajera se encuentran en las instalaciones de la
institucion. Es necesario prever las siguientes medidas:
e Instrucciones a entregar al visitante (Sobre su comportamiento y responsabilidades dentro de las
instalaciones)
e Instrucciones al personal de porteria o vigilancia (COmo entregar el instructivo al visitante, recomendarle
que lo lea y lo tenga en cuenta)
e Instrucciones a la persona responsable del visitante (qué debe saber el visitante, como debe actuar,
presentacion del video institucional o folleto sobre emergencias etc.)

Capacitacion
Es responsabilidad del comité de emergencias apoyar y facilitar la capacitacion y el entrenamiento de la brigada
de emergencias de cada centro de trabajo.
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La capacitacién a la Brigada, se llevara a cabo de acuerdo con el cronograma de entrenamiento establecido y
aprobado. Asi mismo, se haran evaluaciones periddicas, tanto tedricas como practicas para determinar el nivel
de aprendizaje y entrenamiento adquiridos por parte de los Brigadistas, y se prepararan ejercicios de
evacuacion y simulacros, con el fin de evaluar la accién de los sistemas de Seguridad y la preparacién y
participacion de los colaboradores durante la evacuacion y los procedimientos de Emergencia.

Asistencia: Las fallas o inasistencias seran justificadas solamente:

Cuando sean de tipo laboral, entiéndase vacaciones y/o motivo viaje; para lo cual, el Brigadista debera justificar
la excusa por escrito, en lo posible con un dia de anticipacion ante Salud Ocupacional, con el Vo.Bo. del Jefe
inmediato.

Por incapacidad de salud, debidamente certificada por la institucion médica que atienda al funcionario
Brigadista.

Cuando un Brigadista asista a menos de 75% de una jornada de capacitacién, se considerara como si no
hubiera asistido a la jornada. Entiéndase como jornada de capacitacion, una clase tedrica o un entrenamiento.
El Brigadista que complete el 20% en fallas o inasistencias del total de la intensidad horaria de las
capacitaciones y/o entrenamientos, perdera el rol como Brigadista ldéneo.

El departamento de Salud Ocupacional, como directa Coordinadora, acompafiara todo el proceso de formacion
del grupo de Brigadistas; por lo tanto, controlara la asistencia de cada uno de los miembros, registrandola en la
planilla de asistencia y sefialando las ausencias.

Que Hacer en Caso de:
En caso de incendio:

¢ Transmita inmediatamente la alarma, usando el medio apropiado para que el jefe de emergencias se
entere del evento indicando las caracteristicas del lugar del incendio.

e Suspenda las actividades y ejecute las acciones asignadas para caso de emergencias.

Cuando el Coordinador de evacuacion de su area de la orden, salga calmadamente por donde él

indique.

Si es el ultimo en evacuar cierre la puerta sin colocar seguro

Acompafie a los visitantes

No se regrese por ningn motivo.

No use los ascensores, s6lo escaleras.

Siga las instrucciones de los Coordinadores y grupos de emergencia.

Vaya hasta el sitio designado de salida.

Si el fuego es de poca magnitud y usted sabe utilizar el extintor verifique que sea el adecuado para

tratar de apagarlo. Si no se apaga el incendio aléjese del lugar.

Al atacar el fuego fijate que el aire no dirija las llamas y el humo hacia ti.

e Impida el regreso a otras personas.

o No obstruya la accién de la Brigada o del personal con algin conocimiento y autorizado para actuar;
siga instrucciones.

¢ Si hay humo y no hay visibilidad muévase hacia la puerta de emergencia guidndose por la pared del
lado de donde esta se encuentra agachado por debajo de un metro de altura.

e Antes de abrir puertas palpelas; si estan demasiado calientes no abra.

e Si queda atrapado y tiene agua humedezca toallas 0 sacos para tapar rendijas de puertas y trate de
atarselos a boca y nariz para evitar la intoxicacion.

e Sientra humo abra o en dltimas rompa la ventana si no ve humo al otro lado.

e Procure retirar los objetos que sirvan de combustible al fuego.

Este documento es propiedad y para uso exclusivo de la Clinica del Prado S.A. Toda copia impresa de este documento debe entenderse como copia no controlada por el Sistema de
Gestion de Calidad, es responsabilidad del portador del documento verificar la veracidad y vigencia de la informacion especificada en este, lo cual lo puede hacer en el area de Gestion
de Calidad o consultando la carpeta virtual con el Link S:\1_ SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD en los equipos de computo de la Clinica del Prado con acceso a la Red Interna.




GERENCIA DEL RECURSO HUMANO Cdodigo: M-RH2-PHE-1

clinica del
pI’OdO SALUD OCUPACIONAL

MANUAL

Fecha: Diciembre 2016

PLAN DE EMERGENCIAS Version: 30

e Si en la ruta de evacuacion se encuentra una victima y tiene la capacidad de evacuarlo hagalo de lo
contrario evacue e informe al personal de respuesta.
e Evite el panico y confie en una pronta ayuda

En caso de sismos:

Mantenga e invite a las personas cercanas a conservar la calma
Evalué su entorno y busque los lugares que puedan ofrecerle mayor proteccion

e Si no estan las condiciones de seguridad para salir, Quédese en el lugar donde esta, auto protéjase
evite apilamientos de mercancias, estantes, equipos de aire, bibliotecas, cuadros y demas elementos
sueltos o con riesgo de caida o Volcamiento.

e Una vez terminadas las sacudidas sismicas, ante dafios en paredes, techos, columnas etc., evalle la
salida y salga con el grupo o busque salidas alternas seguras.

e Tenga en cuenta que pueden haber replicas.

e El ruido del terremoto puede ser aterrador aun mas si se suma al sonido de los objetos que se rompen
al caer, se impresionara menos si usted sabe que lo escuchara.

e Al salir bloquee la entrada e impida que otros se regresen.

e No toque cables ni objetos que estén en contacto con estos.

e Sj falla la electricidad y/o el gas no permita que los conecten hasta que se revise la seguridad y
funcionalidad de los sistemas.

¢ No permita el consumo de agua del acueducto ni el uso de sanitarios, lavamanos o sifones hasta
verificar la existencia de posible contaminacion o fugas.

e Esté atento a posibles fugas de materiales peligrosos, gas propano, amoniaco, cloro, etc. en estos
casos evite ir en la direccion del viento.

¢ Evacua rapidamente hacia el sitio seguro identificado con anterioridad.

e Cuando se ordena evacuar después del sismo por dafios de paredes, pisos, muros etc. abandone por la
salida mas cercana.

o No se regrese, es aconsejable no utilizar ascensores.

e Siga las indicaciones de los coordinadores de los grupos de emergencia.

e Vaya hasta el punto de encuentro asignado y espere instrucciones del coordinador.

En caso de fuga de gas

e Cuando se detecte un escape de gas de cualquier tipo (natural, propano, gases comprimidos, etc),
avisar inmediatamente al Jefe de Emergencias, Supervisor de Turno, al Jefe de Mantenimiento de
Magquinaria, a los vigilantes y estar alerta en el caso de llegar a presentarse un incendio o
explosion.

e Cortar el flujo de gas cerrando las valvulas del sistema en emergencia.

e Si el escape de gas es mayor pero sin la presencia de fuego, aislar el area alrededor del escape en
un radio mayor a 40 metros, colocar vigilancia y alertar a la BRIGADA DE EMERGENCIA.

e Todos los equipos eléctricos y motores de combustién en las cercanias al escape deben ser
apagados de inmediato para evitar el incendio o explosion por chispas.

e No permitir el acceso de personas o vehiculos motorizados de ninguna especie

e Interrumpir todas las operaciones con soldadura.

¢ Instalar lineas de mangueras o monitores y aplicar agua en forma de neblina sobre el escape para
prevenir formacion de nubes de vapores explosivos, hasta controlar el escape.

e No exponerse al efecto de gas en forma directa; usar equipo de proteccién respiratoria y
mantenerse siempre a favor de la brisa.

e Durante la noche, no utilizar linternas o iluminacién ordinaria cuando se esta en areas o recintos
contaminados con gas.
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Ademas, En caso de escape de gas con fuego:

Se debe No intentar sofocar el fuego mientras no se garantice el corte de gas, porque se presenta el riesgo de
explosion posterior. Aplicar neblina de agua a presion para impedir la propagaciéon por radiacién a equipos o
instalaciones adyacentes. Las anteriores condiciones se deben mantener hasta lograr el corte de gas. Cuando
se presentan escapes de gas en recintos cerrados se procedera como sigue:

e Incrementar la ventilacion abriendo puertas y ventanas.

Evacuar a los ocupantes del lugar.

Desconectar sistemas y aparatos eléctricos.

Durante la noche, no utilizar linternas o alumbrado ordinario (utilizar linterna antiexplosiva).

Eliminar cualquier fuente de ignicién.

Identificar y eliminar la fuente de emision de gas.

Los miembros de la Brigada de turno en la planta estableceran cortinas de agua, con mangueras,

tratando de dispersar vapores o evitar que estos se desplacen hacia las areas donde haya

procesos calientes. Esto debe hacerse en la direccion del viento predominante en el sitio de la fuga

y cerrar valvulas.

e Silafuga es de substancias toxicas, miembros de la Brigada deberan inducir una evacuacién de las
zonas de riesgos “en la direcciéon del viento predominante”, utilizando los procedimientos y criterios
establecidos en este plan y las instrucciones del jefe de emergencias.

e En caso de escapes mayores esperen el arribo de ayuda proveniente de los proveedores, cuyos
teléfonos deben aparecen en el directorio telefénico para emergencias.

En caso de inundacion:

Interrumpa su trabajo, apague el equipo, movilice los bienes que se puedan deteriorar, ubiquelos en
niveles superiores a 1.50 metros de altura.

Aléjese de equipos eléctricos que puedan entrar en contacto con el agua.

Si el nivel del agua supera la altura de sus rodillas y sigue aumentando, abandone el lugar a niveles
mas altos.

Trate de usar las escaleras méas proximas utilizando rampas y accesos para vehiculos.

Vaya al punto de encuentro y espere instruccion del coordinador de area.

En caso de explosién

Ante la inminencia de una explosién tiéndase boca abajo con las manos protegiéndose la cabeza y la
nuca y la boca lo més abierta posible.

Evite que otros salgan corriendo, pueden estar cayendo elementos desprendidos por la onda explosiva,
u otras explosiones adicionales.

Aléjese de las ventanas, protegerse de forma similar al caso de los sismos, en lo posible no generar
panico.

Si hay heridos trate de ayudarlos y retirarlos, avisar y seguir instrucciones.

Evalle las condiciones de la salida y salga con su grupo bloqueando la entrada al area afectada.

Esté atento a posibles fugas de materiales peligrosos, gas propano, amoniaco, gas natural, etc, en
estos casos avise y evite ir en la direccion en la que sopla el viento.

Evite curiosear o asomarse, puede haber mas explosiones.

En caso de amenazas 0 sospechas de una explosién, paquetes o personas extrafias

Siga las instrucciones de los grupos de emergencias.

Impida el acceso, a otras personas y desaloje la oficina o area del edificio.
Si se ordena evacuar el edificio hagalo calmadamente.

Lleve con usted a los visitantes, no se devuelva ni utilice ascensores
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Vaya al sitio de reunioén asignado, en espera de instrucciones

Aléjese del artefacto explosivo tanto como deje de verlo.

No toque ni mueva ningun objeto.

Si usted descubre elementos o artefactos sospechosos, recibe una amenaza de bomba o encuentra
personas con comportamientos extrafios, notifique inmediatamente al Lider de emergencias.

La Brigada de Emergencias debe ser convocada y se encargara de registrar el edificio. Para ello la
Brigada debe estar capacitada para esta tarea y solamente para buscar objetos extrafios que puedan
ser un artefacto explosivo, no para neutralizarlo, sacarlo de donde esta, ni cualquier otra actividad que
implique un contacto directo con él. La blsqueda de objetos desconocidos o sospechosos se debe
realizar en cada cuarto, pasillo, s6tano, bafio, pozo de escalera y debe ser exhaustiva y sistemética.

Los funcionarios deben revisar su sitio de trabajo para identificar sus objetos y detectar la presencia de
elementos sospechosos que no debian estar alli 0 que son de procedencia desconocida.

Aquellas areas de responsabilidad incierta como son corredores, pasillos y bafios seran revisadas por el
personal de aseo 0 Servicios Generales.

El personal de vigilancia efectuard la revisién de los alrededores y parqueaderos.

Evite propagar rumores o apreciaciones personales que generen falsas alarmas a todo el personal,
guarde la reserva y espere instrucciones.

No toque ni arroje nada sobre materiales sospechosos, aléjese con el grupo, bloguee la entrada, siga
indicaciones.

No active transmisores de radio, celulares, o equipos que generen sefial electromagnética en el area
afectada porque puede activar el mecanismo detonador.

En caso de encontrar un elemento sospechoso no lo toque, no lo mueva ni cambie de lugar, trate de
establecer su procedencia, si no es posible desaloje el area circundante en forma ordenada y
comunique de inmediato a la Porteria.

Al salir, no deje en lugares a la vista paquetes, cajas o maletines de su propiedad o a su cargo, el grupo
antiexplosivos pueda confundirlos con “paquetes sospechosos” retrasando su accion en estos
momentos criticos.

Toda amenaza debe ser tratada como real hasta tanto no se adelanten diligencias que desvirtien su
veracidad por parte de Seguridad.

Sirecibe [lamada de amenaza terrorista

Trate de prolongarla, pregunte quién, porqué y dénde.
Capte detalles (voz, acento, ruidos, modismos, etc.).
No cuelgue hasta que lo haga quien hizo la llamada.
No haga bromas ni comentarios sobre la llamada.
Indique por escrito con sefias a otras personas

Si reconoce el posible lugar, no toque ni mueva ningln objeto y alerte calmadamente a las personas del
lugar.

Espere indicaciones de los grupos de emergencias o autoridades.

En caso de alteraciones del orden publico

Aléjese de ventanas, cierre cortinas y puertas especialmente si dan a la calle o suspenda actividades y
alistese para una eventual evacuacion.

Siga instrucciones de la Brigada de emergencia y los coordinadores de evacuacion, porte siempre su
identificacion personal y su carné de empleado.

Si escucha disparos tiéndase en el piso, cubrase la cabeza y permanezca alli hasta pasados 15 minutos
después de escuchar el ultimo disparo, al levantarse no salga del sitio hasta pasados 30 min, invite a
otros a calmarse y hacer lo mismo.
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e Ante amenazas de personas extrafias, alteradas y armadas o presumiblemente armadas evite actitudes
desafiantes, calmese, siga indicaciones, no exponga su integridad ni la de sus comparieros.

Formacion

Su propésito es brindar a todos los ocupantes de la institucion los conocimientos basicos en el campo de la
preparacion para emergencias con el fin de que puedan reaccionar adecuadamente y contribuir de esta forma a
su seguridad personal y la de toda la poblacion.

Instrucciones Generales para Empleados y Visitantes
e Mantenga la calma.
o Evite comentarios innecesarios o alarmistas.
Si tiene personal de visitantes informeles lo que esté ocurriendo y manifiésteles que conserven la calma
y que sigan el proceso de evacuacion.
Lleve sus manos desocupadas, térciese el bolso a su cuerpo o coléquese el saco o chaqueta.
Salga rapido pero SIN CORRER, no se detenga y no se regrese por ningln motivo.
Salga por su derecha, en fila, en espacios reducidos debe pasar una persona a la vez.
Ayude a quien lo requiera, acompafie y asigne un acompafante a personas impedidas, sefioras
embarazadas y nifios (estos Ultimos deben ser cogidos de la mano).
Si hay humo gatee.
Damas con zapatos de tacén alto deberan quitarselos.
Cierre las puertas a su paso sin seguro.
Antes de abrir una puerta toquela, si esta caliente no la abra, tome una salida alterna.
Si la via de evacuacién esta bloqueada, tome una salida alterna.
Vaya hasta el sitio de reunion final, repértese al coordinador de evacuacion de su area y espere alli
hasta que se haga el conteo y la verificacion de listados, no se retire hasta recibir otro tipo de
instrucciones.
e En caso de duda sobre alguien que no logro salir, comuniqueselo a los organismos de socorro.
e No suministre ningun tipo de informacién a medios de comunicacion.
[ ]
Instrucciones para el Personal de Seguridad y Mantenimiento
Estas instrucciones deben ser conocidas por todos los vigilantes Y de servicios generales que presten sus
servicios en las instalaciones. Las instrucciones basicas en caso de emergencia son las siguientes:

Acciones antes de la emergencia.
e Cumplir con los procedimientos y consignas de vigilancia impartidos; esa es la principal forma de evitar
y detectar a tiempo emergencia.
e Procurar siempre que las entradas y salidas de personas y vehiculos permanezcan despejadas, permitir
parqueo temporal en zonas restringidas solo si es estrictamente necesario y permanece el conductor en
el vehiculo.

Acciones durante la emergencia
e Sidetecta o recibe un aviso de emergencia, avise al Lider de Emergencias.
o Esté atento a las instrucciones que reciba del COMITE DE EMERGENCIAS.
e Controle la movilizaciéon de personas y vehiculos para que los ocupantes salgan y los grupos de socorro
entren sin que haya saqueos o personas ajenas infiltradas.
e Si detecta una fuga de productos o sustancias peligrosas, después de avisar de inmediato al lider de
Emergencias.
e El retiro de vehiculos sera autorizado por el COMITE DE EMERGENCIAS, EL SUPERVISOR O JEFE
INMEDIATO encargado en ese momento y realizado por personas conocidas o sus duefios.
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e Impida el ingreso de nuevos vehiculos excepto los de los grupos de emergencia.
e Todo vehiculo que este obstruyendo las vias o contenga materiales peligrosos debera reubicarse.

Acciones después de la emergencia
e Cuando se autorice ingresar, permitalo a los empleados, los visitantes lo haran cuando lo autorice el
Comité de Emergencia quien tiene esa atribucién.
¢ No permita la salida de objetos sin autorizacién.
e Cuando se han producido dafios por cualquier evento en un area en particular, y esa area se considera
temporalmente "no operativa”, un miembro del grupo de vigilancia deberd encargarse del control de
acceso a ella, permitiendo solo el de las personas autorizadas.

COMPONENTE DE SEGUIMIENTO

El componente de seguimiento, esta disefiado para que el Plan de Emergencias pueda ser probado, actualizado
y evaluado, con el fin de generar estrategias para el mejoramiento continuo del plan y corregir las necesidades
cambiantes en el dia a dia.

En este componente se pretende llevar un histérico de reportes y evaluaciones que sirvan para argumentar el
trabajo realizado por los actores del Plan de Emergencias y sustentar ante las autoridades o las directivas los
trabajos realizados y las acciones emprendidas con base en el diagnéstico y modelos de gestion.

Reporte de emergencias

Se llevara un registro cronoldgico por escrito de cada una de las emergencias o incidentes que se presenten en
la institucion. Dicho informe debera enviarse al Lider de Emergencias quien guardara el Registro y actualizara
sus resultados y recomendaciones. Para este informe se tendrdn en cuenta: evento, lugar del evento,
descripcion del evento, andlisis y recomendaciones.

Ajustes y actualizacion del plan de emergencia.

Cada afio, o cuando se registren cambios sustanciales, debera realizarse una completa revisién del plan, con el
proposito de mantenerlo actualizado. Para tal efecto deben tenerse en cuenta todos los cambios registrados
durante el periodo, que pueden consultarse en diferentes fuentes de informacion como:

Registro de antecedentes de las amenazas evaluadas

Revaloracion de los riesgos de acuerdo con la matriz (Frecuencia y severidad)

Registros del proceso de mantenimiento

Las actas de reunién del Comité de emergencias

Los planos y mapas actuales de las instalaciones

El mapa de procesos de la organizacion

Los cambios organizacionales

Algunas sefiales para actualizacién son:

Cambios en el entorno (sociales, ambientales, obras nuevas)

Modificaciones sustanciales en las edificaciones de las instalaciones

Cambios sustanciales de destinacion de algunas de las areas de las instalaciones

Ampliacién considerable de las instalaciones locativas con cambios en la destinacion de areas
Ejecucion de proyectos de ampliacion de subestaciones

Incorporacion de nuevos equipos en subestaciones

Cambios importantes en los métodos de operacion

Variaciones importantes en los indicadores de Gestién Integral de riesgos, por aumento o reduccion.
Variaciones en la frecuencia de ocurrencia de eventos a causa de la efectividad de medidas
implantadas

e Surgimiento de riesgos enteramente nuevos o diferentes en el proceso o instalacion locativa.
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El original del Plan de Emergencias debe permanecer siempre en la Administracion y toda copia que se
requiera debera sacarse de dicho original. Asi mismo se debera tener una “copia de seguridad” del plan (en
procesador de texto autorizado), a partir del cual se haran las modificaciones aprobadas.

Estas revisiones implican la existencia de una Comisién de Actualizacion del Plan de Emergencia, encargada
de elaborar las modificaciones necesarias, de difundirlas y de encargarse de que lleven a cabo las actividades
formativas establecidas. Las propuestas de actualizacion seran recopiladas y organizadas por el Jefe de
Emergencias, que las presentara para aprobacion de:

¢ Comité de Emergencias.
e Gerencia General.
e Brigada de Emergencias.

Para evitar confusiones o fallas en la actualizacién del Plan de Emergencia, de las nuevas hojas que contienen
modificaciones aprobadas, solo se debera sacar el nUmero exacto de copias a cambiar.

Cada cambio deberd realizarlo personalmente un funcionario asignado para tal fin, quien retirara las hojas a
cambiar de cada una de las copias autorizadas del plan sustituyéndolas por las nuevas, haciendo firmar la
correspondiente planilla de cambio como constancia. Las hojas retiradas deberan ser destruidas archivando el
original del documento modificado con las anotaciones respectivas en la parte final del original del plan de
emergencias.

Es necesario realizar la difusion al resto del personal, de los cambios realizados.

El mantenimiento del plan contemplard procedimientos como:
o Verificar la evaluacién y valoracion de amenazas, para identificar su dinamismo en el tiempo y en el
escenario.
e Asegurar el conocimiento del plan por todas las personas que intervienen (Cursos periodicos de
formacion y adiestramiento del personal)
Perfeccionar los procedimientos operativos
Garantizar la adecuada preparacién de la organizacion
Actualizar los datos correspondientes a medios, recursos y personal
Incorporar los impactos de nuevas instalaciones o de modificaciones
Introducir los cambios en los analisis de vulnerabilidad de acuerdo con la variacion de las condiciones
de riesgo
Adecuar el plan a los cambios registrados
e Mantener en funcionamiento los planes y cronogramas de actividades del Comité de Emergencias, de la
Brigada y de los grupos de apoyo internos
e Ajustar la informacion de las entidades de apoyo externo
Ajustar los planes de formacion y entrenamiento de acuerdo con los resultados obtenidos y metas
previstas
Realizar los ajustes necesarios en planos e informacion de trabajo
Asegurar el mantenimiento de las instalaciones que representen riesgos potenciales
Asegurar el mantenimiento de las instalaciones de deteccion, alarma y extincién de incendios
Realizar Inspecciones planeadas de seguridad
Programar y ejecutar simulacros de emergencia
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Simulacros
La mediciéon del Plan de Emergencia se hace mediante evaluaciones, las cuales contienen simulacros y
simulaciones que se hacen a intervalos periédicos, con el fin de tomar acciones correctivas, preventivas o de
mejora.
Con el fin de asegurar la respuesta del personal interesado, los planes y procedimientos de emergencia y el
equipo y las comunicaciones de emergencia, se verifica la efectividad del Plan de Emergencia a través de:

e Simulacros sobre plano

e Simulacros parciales, ejercicios simulados

e Simulacros generales

Un simulacro es un ensayo acerca de cémo se debe actuar en caso de una emergencia siguiendo un plan
previamente establecido basado en procedimientos de seguridad y proteccién. Un simulacro pone a prueba la
capacidad de respuesta del sistema de proteccion y defensa interno y externo y al personal de la sede. Su
ejercicio permite evaluar y retroalimentar los planes y sirve para acostumbrar a los Organismos que intervienen,
y al personal de una sede, a adoptar rutinas de acciébn mas convenientes para reaccionar en caso de una
emergencia.

Como parte del Plan de Emergencia deberan planearse, ejecutarse, y evaluarse los resultados de los
simulacros para el mejoramiento del Plan.

Para realizar un simulacro es imprescindible disefiar un escenario, que defina un conjunto de supuestos acerca
de los riesgos de la institucion: (sismo, deslizamiento, incendio, inundacién, hostigamiento, atentado, etc.)
momentos en que puede ocurrir y condiciones esperadas. Con el objeto de simular una situacion lo mas
cercana a la realidad se deben considerar las experiencias anteriores acerca de los fenémenos que con mayor
incidencia han ocurrido en el area geogréfica donde se ubica la sede o subestacién.

El simulacro debe planearse en concordancia con el plan de emergencia elaborado y que contiene las
estrategias que se consideran mas adecuadas para enfrentar la emergencia. Se debe preparar un guién que
simule las circunstancias reales y que incluya secuencia de horarios, objetivos, relacion de participantes,
recursos necesarios, formatos de observacion y de evaluacion.

Dependiendo del tipo de simulacro previsto, pueden participar en él diferentes actores: los integrantes de las
brigadas, parte del personal o personal de toda la instalacién, personal de otras institucion s cumpliendo
diferentes roles (actores, observadores, analistas), personal de entidades externas (apoyo, socorro, salvamento,
atencién), autoridades competentes incluyendo autoridades de transito, fuerzas militares o de policia v,
eventualmente, medios de comunicacion.

Se recomienda buscar que el escenario del simulacro sea lo méas cercano posible a una emergencia verdadera,
a lo cual puede aproximarse utilizando las técnicas de la prospectiva.

También resulta conveniente realizar recorridos de reconocimiento por las areas de operacion del simulacro,
consultando planos, elaborando croquis y determinando zonas que representen probables situaciones
probleméticas.

Como ayuda para la preparacion del Simulacro pueden considerarse los siguientes puntos:

Propdsito. Justificacién y descripcién general del objetivo del Simulacro.

Lugar. Determinacién del lugar donde se realizara el Simulacro.

Desarrollo. Descripcion de la situacion de emergencia y tareas a realizar por los participantes.

Zona de Trabajo. Descripcion de la zona de trabajo (Sede o subestacion, situacién geografica, municipio,
departamento), del area involucrada en el simulacro, incluyendo mapas o planos.

Condiciones normales. Descripcion de las condiciones usuales de la zona (meteoroldgicas, hidroldgicas,
geoldgicas, etc.)

Situacion Inicial. Identificar y describir, en tiempo y lugar, la situacion, evento o accién que inicia el Simulacro
Hasta. Determinar las acciones que dan por cumplido el objetivo del Simulacro.

Grupos que intervienen. Relaciéon de los grupos de trabajo internos y externos que participaran.

Programa de Actividades para el simulacro. Debe incluir informacion acerca de fecha, hora, responsable y lugar
de cada actividad
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Consecuencias a tener en cuenta. Listado de las consecuencias directas y asociadas que generaria la situacion
de emergencia.

Debe informarse sobre su realizacion a la poblacion de la zona de impacto y zona de influencia, con la finalidad
de no alarmar y lograr la cooperacion de los habitantes. Si se considera conveniente, los medios de
comunicacién social deberan contar con un comunicado de prensa donde se expondra la realizaciéon de
Simulacro, sus objetivos y la invitacién a participar.

Clases de simulacro

Simulacros sobre el plano:

Es un ensayo de las condiciones de integracién y de la capacidad de los recursos para enfrentarse a una
emergencia sin necesidad de incurrir en los gastos ni en la inevitable perturbacién de los servicios durante un
simulacro general. El simulacro puede realizarse como ejercicio de coordinacion antes del simulacro general, o
puede realizarse en fechas intercaladas para obtener una confirmacién de los procedimientos, criterios,
nameros telefénicos, frecuencias de radio y cambios importantes de personal.

El simulacro sobre el plano es la forma mas sencilla de ejercicio que puede seguirse y se requiere solamente
una sala de reunién, un mapa de la edificaciéon a escala grande y la presencia de un representante de rango
superior de cada dependencia participante. Se selecciona en el mapa un lugar posible del accidente o
emergencia, y cada uno de los asistentes escribe las medidas que su dependencia adoptaria para enfrentarse a
la situacion. Con este simulacro saldrdn rapidamente a la luz problemas de operaciones, tales como las
frecuencias de comunicaciones en conflicto, la falta de equipo, la terminologia confusa y las esferas de
jurisdiccion en conflicto. Estos simulacros deben realizarse una vez cada dos afios en fechas que no coincidan
con las de los demés simulacros.

Simulacros parciales:

Los simulacros parciales pueden incluir la participacion exclusiva de parte de los equipos de la Brigada, parte
del Comité de Emergencia y parte o la totalidad del personal de la organizacion. Su nivel de complejidad es
menor que el del simulacro general

Es necesario realizar simulacros parciales de emergencia para que algunas de las dependencias participantes
instruyan al personal nuevo, sometan a evaluacién el equipo o las técnicas nuevas, 0 cumplan con requisitos
obligatorios de instruccion repetitiva. Estos ejercicios son econdémicos porque su alcance es limitado y porque
pueden repetirse con la frecuencia necesaria para mantener un elevado nivel de eficiencia. En estos ejercicios
puede estar interesada solamente una dependencia, por ejemplo, los servicios de salvamento y de extincién de
incendios o los servicios médicos, o una combinacién de varias dependencias, segun se desee. Estos
simulacros deberan realizarse por lo menos una vez cada afio en el que no se realice ningun simulacro general,
para asegurarse de que se han corregido las deficiencias que se observaron durante el simulacro general de
emergencia.

Simulacros generales:

Los simulacros generales pueden incluir al personal de la organizacion y al personal de la institucion,
instituciones y comunidades vecinas, Unicamente al personal de la institucion o Unicamente al personal de
institucion, instituciones y comunidades vecinas. Son los de mayor nivel de complejidad.

El Plan de Emergencias debe someterse a simulacros generales de emergencia para ensayar la eficiencia de
todas las instalaciones y servicios y de las dependencias correspondientes, a intervalos que no excedan los dos
afios. A los simulacros deben seguir reuniones completas para comparar notas, criticar y analizar los datos. En
la critica deben intervenir activamente representantes de todos los organismos que participan en el simulacro.

Para una buena evaluacion de los simulacros, después de efectuado, debe ser posible echar una mirada hacia
atras para observar si se adquirid determinada destreza, si se explotaron nuevas condiciones ambientales, si se
ensayaron los sistemas de comunicaciones, cOmo actuaron las nuevas dependencias de ayuda mutua que se
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integraron al Plan de Emergencias, como se utilizé el equipo nuevo, asi como otros problemas o beneficios
obtenidos.

El nivel de informacion, tanto de ocupantes de los establecimientos como de los equipos de emergencia, debe
ser total en el primer simulacro e ir disminuyendo gradualmente en los posteriores, de manera que llegue a
realizarse sin previo aviso a los ocupantes del establecimiento. De forma, las acciones a emprender en cada
caso se efectuaran de manera automatica y ordenada.

La ejecucién del simulacro general deberd ser preparada con anterioridad de por lo menos dos meses.

En la primera semana después del simulacro, es importante sostener una reunién con los representantes de las
entidades involucradas en el plan, de forma que todos los participantes puedan escuchar los informes de los
observadores. A raiz de lo observado, se coordinara la realizacion de los simulacros parciales, con el fin de
tomar acciones preventivas y correctivas.

Para asegurar la efectividad del plan, es necesario que el Plan de Emergencias permanezca actualizado. Esta
actualizacién se procesa siempre que se active el plan en condiciones simuladas, en forma total o parcial o en
condiciones reales, cuando ocurre la emergencia. En consecuencia, el documento del plan, también debe estar
constantemente actualizado.

En ocasiones el término simulacro en vacio se aplica para identificar aquel simulacro donde los ocupantes
habituales no se encuentran dentro de las instalaciones y Unicamente participan los integrantes de la brigada,
grupos de apoyo internos y, en ocasiones, grupos de apoyo externos. En realidad esta variante constituye algo
muy similar a una sesion de preparacién y entrenamiento previa a un simulacro que involucre a la poblacion
laboral, 0 a una variante del simulacro parcial. Son los de menor nivel de complejidad

Los simulacros pueden realizarse con la participacién de observadores y evaluadores externos, o sin ellos,
dependiendo del objetivo y del alcance que se defina previamente.

La principal diferencia entre un simulacro parcial o general y un simulacro en papel es que en los primeros
implica necesariamente la activacion del plan ante la representacion de una situacion de emergencia; mientras
gue el segundo, so6lo, consiste en el desarrollo de alguna operacion concreta o en alguna préactica sencilla de
manejo y funcionamiento de los medios disponibles

Dependiendo del tipo de simulacro a realizar, el proceso de planeacion sera mas complejo, mas minucioso,
abarcara muchas tareas preparatorias y exigira la coordinacién de mas grupos humanos.

Realizacion de ejercicios de evacuacion y simulacros:
Para realizarlos deberan adoptarse TODAS las precauciones e instrucciones necesarias para evitar crear
panico o emergencias reales, para esto se deben tener en cuenta los siguientes pasos:

Antes:

e Haber divulgado el plan de emergencia local a los colaboradores.

e Dar aviso previo (8 dias) a las personas claves involucradas dentro de las instalaciones (Cuando se
realicen por primera vez en un area, deben ser comunicados a todos los colaboradores involucrados,
posteriormente se intensifica el grado de complejidad y de restriccion de la informacion del mismo).

e Dar aviso por escrito a las entidades, vecinos y entes externos que apliquen (Edificios, entidades
aplicables de los que requieran ayuda en dicha actividad). La informacion debe ser concreta
especificando la fecha, hora, metodologia utilizada y el apoyo requerido.
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e Preparar el guién de la actividad donde se establezca la metodologia de la misma, la preparacion,
respuesta, variables que influiran.

e Preparar los recursos necesarios humanos y fisicos para el buen desarrollo de la actividad asi como los
formatos necesarios para la evaluacion.

e Seleccionar suficientes observadores para el analisis y calificacion del ejercicio, a cada uno de los
cuales se les asignan funciones especificas asi como diligenciar el formato para Observadores.

e Realizar charlas previas, con los observadores para aclarar aspectos del ejercicio

Durante:
e Coordinar vigilancia de sitios estratégicos dentro y fuera de las instalaciones si aplica.
e Ayudar a las personas con impedimentos, asignando un acompafiante encargado de su evacuacion.
e Llevar registro fotografico

Coordinar el correcto y seguro desarrollo de las actividades

Después:

e Llevar a cabo reunidon con los observadores, coordinadores de evacuacion, jefes de brigada,
coordinador local de emergencia y entes externos que apoyaron el ejercicio (ver Anexo Formato informe
de ejercicio de evacuacién o simulacro).

e Elaborar informe de resultados con sus correspondientes recomendaciones para presentarlo a las areas
involucradas y enviarlos al coordinador emergencias

o Realizar seguimiento a las observaciones encontradas incluyendo los hallazgos.

Evaluacion de los simulacros

Se realizara mediante la observacién y seguimiento de todo el proceso de ejecucion, y se anotara en un
Formulario de Evaluacion. La evaluaciéon se realizara confrontando la respuesta esperada con respecto a la
obtenida. De las conclusiones se desprenderan modificaciones al Plan de Emergencias y a la organizacién de
futuros simulacros.

Cada analista que desempefie tareas de veedor, contara con un Formulario de Evaluacién, que debera
completar cronolégicamente sobre la base de las acciones desarrolladas.

La informacién recogida por los observadores y evaluadores debera ser clasificada por temas, lo que facilitara
su posterior andlisis. Luego de realizada la clasificacién tematica se procede a realizar el andlisis para identificar
los puntos de mejoramiento a incorporar.

El simulacro debe servir para comprobar si se es capaz de gestionar con éxito todas las actividades previstas
en su disefio y tras el andlisis de las mismas, corregir los probables errores que pudieran detectarse al
comparar lo hecho con los objetivos planteados.

6. CONTROL DE CAMBIOS
Cdédigo Modificado Fecha del Cambio # de Solicitud de Modificacién

M-RH2-1 Abril de 2014 Creacion
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