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PLAN DE EMERGENCIAS Y
CONTINGENCIAS COMFAORIENTE
SECCIONAL OCANA

iACTUEMOS SOBRE EL RIESGO, NO ESPEREMOS EL
DESASTRE!
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INTRODUCCION

En un pais como Colombia las condiciones topogréficas, naturales y las relacionadas
con el hombre y su desarrollo tecnolégico y social, pueden originar diferentes
situaciones de emergencia que dejan como consecuencia cientos de trabajadores
desempleados, lesionados, incapacitados y en algunos casos pérdidas humanas y
econdémicas que ponen en peligro la estabilidad de las empresas o de las instituciones.

Las situaciones de emergencia que se presentan en el ambiente de trabajo tienen como
consecuencia, importantes pérdidas para la sociedad que deben disminuirse con la
puesta en marcha de actividades de prevencion y control de emergencias las cuales
deben entenderse de manera muy amplia, incluyendo aspectos relacionados con la
educacion, la investigacion, la tecnologia y la planificacién en todas sus modalidades,
con el fin de evitar o reducir las consecuencias de dichas emergencias.

Teniendo en cuenta lo anterior, a continuacion se presenta el disefio del Plan de
Emergencias para dotar a los empleados de COMFAORIENTE SECCIONAL OCANA,
de los elementos tedrico practicos en la prevencién y control de emergencias, mediante
programas de orientacion individual y colectiva, que les permita actuar de manera
correcta e inmediata para evitar o disminuir las consecuencias generadas por una
emergencia.

1. JUSTIFICACION
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Es evidente que una situacion de emergencia necesita de un manejo que se sale de los
procedimientos normales de una organizacion y puede requerir la utilizacion de
recursos internos y externos; y ante todo poseer las herramientas y metodologia que
posibilite su recuperacion en el menor tiempo posible.

Ante estas situaciones de emergencia se requiere establecer y generar destrezas,
condiciones y procedimientos que les permitan a los empleados y ocupantes de
ComfaOriente Seccional Ocafa, las siguientes acciones:

Prevenir y protegerse en casos de desastres 0 amenazas colectivas que pongan en
peligro su integridad en determinado momento, mediante acciones rapidas, coordinadas
y confiables, tendientes a desplazarse por y hasta lugares de menor riesgo y en caso de
presentarse lesionados, contar con una estructura organizativa para brindarles una
adecuada atencion en salud.

Finalmente desde el punto de vista legal, la resolucion 1016 de marzo de 1989,
reglamenta el funcionamiento y forma de los programas de Salud Ocupacional que
deben desarrollar los empleadores en el pais; su articulo 11 establece los
subprogramas de Higiene y Seguridad Industrial; donde se debe organizar y desarrollar
un Plan de Emergencia teniendo en cuenta las ramas preventiva, pasiva o estructural y
la activa o control de emergencias; estableciendo la conformacion y la organizacion de
brigadas, sistemas de deteccion de alarmas, comunicacion, seleccion y distribucion de
equipos de control, (manuales o automaticos), inspeccion, sefializacién y mantenimiento
de sistemas de control; ; Ademas se reglamenta en el Decreto Unico para el sector
Trabajo 1072 de 26 de Mayo del 2015, Capitulo 6, Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo (SG SST), Articulo 2.2.4.6.25 Prevencion, Preparacion Y
Respuesta Ante Emergencias (Plan de Emergencias).

2. OBJETIVOS
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2.1 OBJETIVO GENERAL

Proporcionar a los empleados de ComfaOriente seccional Ocafia los elementos
adecuados que les permitan responder con eficacia en la prevencion y atencion de
emergencias para disminuir las consecuencias negativas generadas por dichas
situaciones.

2.20BJETIVOS ESPECIFICOS

= Establecer y divulgar a todos los ocupantes de las instalaciones de ComfaOriente
seccional Ocafa, los procedimientos adecuados de actuacion, antes de la evacuacion,
durante y después de la misma.

= |dentificar las condiciones inseguras de las instalaciones donde funciona
ComfaOriente Seccional Ocafia, para que al momento de una emergencia puedan
facilitar el procedimiento de evacuacion.

» Sensibilizar al personal para lograr su participacién en todos los simulacros de
evacuacion que la empresa programe periédicamente, con el fin de desarrollar en los
empleados involucrados destrezas necesarias para que individualmente y como grupo,
puedan ponerse a salvo en un procedimiento de evacuacion.
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3. INFORMACION DE LA EMPRESA

3.1 DESCRIPCION GENERAL

ComfaOriente seccional Ocafia, es una empresa dedicada a la prestacion de servicios
de recaudos, afiliacion de empresas a la caja de compensacion, servicios de
capacitacion a los afiliados y particulares, asesorias, educacion (Centro Educativo),
salud (EPS’S), recreacion, cancelacion de aportes de subsidios familiares y subsidios
de vivienda; de igual forma cuenta con instalaciones comodas y confortables con un
personal profesional en las diferentes areas de la empresa y se encuentra ubicada en
carrera 7 numero 30-173 barrio La Primavera, Ocafia Norte de Santander.

3.2 CARACTERISTICAS DE LA EMPRESA

3.2.1 INSTALACIONES

NUumero de Pisos:

Las instalaciones se encuentran terminadas en paredes estucadas de color blanco, piso
de granito pulido y el techo en machimbre, estructura basica de un solo nivel se
encuentra compuesta por las areas de la EPS’'S, Centro Educativo, subsidios,
secretaria, administracion, servicios generales y vigilancia.

Vias de entrada o salida:

ComfaOriente Seccional Ocafia cuenta con una entrada principal para todos los
funcionarios, visitantes y estudiantes, que a su vez es una de las salidas de
emergencias. Por otra parte la seccional cuenta por un costado con un ingreso para
vehiculos escolares la cual serd utilizada como salida de emergencias.

Escaleras:

La empresa es de un solo nivel, pero tiene dos escaleras elaboradas en granito pulido
con sus respectivos pasamanos, que comunican el centro educativo con el area

administrativa donde esta sefializado adecuadamente, igualmente cuenta con un salén
en el s6tano que cuenta con una escalera y su respectivo pasamano.

Abastecimiento de agua:
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La empresa se abastece de su necesidad de agua por medio del acueducto de OCANA
y cuentan con un tanque aéreo de 500 litros.

Suministro de energia:

La empresa cuenta con el suministro de energia por parte de la empresa CENS.
Equipos Contraincendios:

La empresa cuenta con ocho equipos contra incendios, tres Solkaflam de 3700 Kg,
ubicado uno en la Entrada de la EPS’S, otro en la sala de espera de Coordinacion del
centro educativo y el ultimo ubicado en secretaria en el area administrativa, cuatro
Multipropdésito-ABC de 10 libras ubicados en la entrada principal de la Seccional, fuera
del salén de transicion, uno en el pasillo del salén del grado tercero y uno en la pared
de la parte de afuera de la coordinacion del centro educativo, por ultimo existe uno de
Agua A Presion el cual esta ubicado en el Patio de Cafeteria.

Seguridad Fisica:

La empresa cuenta con vigilancia armada las 24 horas y cuatro camaras de seguridad
internas ubicadas en puntos estratégicos de la seccional.

Parqueaderos:

La empresa No cuenta con parqueaderos, ya que el patio interno fue asignado como el
punto de encuentro interno en caso de sismo.

3.3 UBICACION Y PERIMETRO

NORTE: Conjunto residencial

SUR: Conjunto residencial

ORIENTE: Rio Tejo

OCCIDENTE: AV Francisco Fernandez de Contreras

3.4 MATERIA PRIMA UTILIZADA

La empresa utiliza como materia prima papeleria y equipos de computo, escritorios,
sillas que permite el procesamiento de datos para la prestacion de su servicio. Ademas

se utiliza elementos para el aseo de facil combustién tales como: Jabon, traperos,
escobas, limpido, detergente, aromatizador y biovarsol
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4. RESPONSABILIDADES

COMITE DE EMERGENCIAS: En sus manos esta la responsabilidad de autorizar el
procedimiento de evacuacion de las instalaciones. Al igual sera responsable de
divulgar el plan de evacuacion entre los trabajadores y dar estricto cumplimiento a los
parametros del mismo.

COORDINADORES DE EVACUACION: Seran las personas encargadas de direccionar
a los ocupantes de las instalaciones hacia las salidas de emergencia y puntos de
encuentro final, donde realizara el respectivo conteo.

BRIGADA DE EMERGENCIAS: Personal voluntario de la empresa con capacitacion en
primeros auxilios, fuego y evacuacion y rescate quienes se encargan del control inicial
de la emergencia en espera de los grupos de apoyo especializados.

5. COORDINACION

A continuacion se relaciona el procedimiento de evacuacion en cada una de sus fases
para COMFAORIENTE SECCIONAL OCANA.

PRIMERA FASE

El objetivo en ésta fase es identificar el tiempo transcurrido desde que se origina el
peligro hasta cuando alguien lo reconoce.

CLASE DE RIESGO: para determinar el nivel de riesgo existente en ComfaOriente
Seccional Ocafia se realiz6 el debido analisis asi:

ANALISIS DE AMENAZAS Y DETERMINACION DE VULNERABILIDAD
ANALISIS DE AMENAZAS

Las amenazas se encuentran relacionadas con el peligro que significa la posible
ocurrencia de un fenomeno fisico de origen natural, tecnolégico o provocado por el
hombre y que puede manifestarse en un sitio especifico y en un tiempo determinado,
produciendo efectos adversos a las personas, los bienes y al medio ambiente. El
evaluar la amenaza es pronosticar la ocurrencia de un fendmeno con base en el estudio
de su mecanismo generador, el monitoreo del sistema perturbador y/o el registro de
eventos en el tiempo. Especificamente en ComfaOriente Seccional Ocafia, las
amenazas identificadas son:

» Amenazas de origen natural: Inundaciones-Movimientos sismicos — terremotos y
mordeduras de serpientes.
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= Amenazas de origen tecnoldgico:

= Amenazas de origen Social:

Incendios, Explosiones, etc.

Terrorismo, robos, amenaza de bomba.

La calificacion de la amenaza se realiza mediante colores teniendo en cuenta la
probabilidad de ocurrencia, de la siguiente forma:

POSIBLE: Evento no sucedido, pero puede ocurrir. [iERDE

PROBABLE: Evento ya ocurrido bajo ciertas condiciones. AMARILLO

INMINENTE: Evento que tiene predisposicion permanente a ocurrir, evidente y

detectable.

Teniendo en cuenta las amenazas identificadas en ComfaOriente Seccional Ocafa a
continuacion se presenta la calificacion de las mismas:

CALIFICACION DE AMENAZAS

TIPO

CAUSAS

CALIFICACION | COLOR

NATURAL

Movimientos sismicos
— Terremotos

En La ciudad de Ocafia no se
presentan  fallas  geoldgicas
reconocidas, sin embargo no se
puede descartar que muy
posiblemente se pueda ver
involucrada en una emergencia
de este tipo, generando panico
en la poblacion y posibles fallas
estructurales.

PROBABLE

Mordeduras de
serpientes

Las instalaciones a pesar de que
se encuentran retiradas de la
zona montafiosa, puede verse
afectada por algun tipo de
serpiente ya que esta cerca al rio
Tejo.

POSIBLE

Inundaciones -

Las instalaciones a pesar de los
antecedentes ocasionadas por la
ola invernal, no ha sufrido ningun

POSIBLE
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Avalanchas

tipo de emergencia, pero esto no
quiere decir que no corra ningun
riesgo ante este tipo de
situaciones ya que colinda con el
rio Tejo.

TECNOLOGICO

Incendios

Presencia de material
combustible (papel, plasticos,
maderas, cartones, sistemas
eléctricos energizados, etc.).
Principalmente en la estructura
del techo y cielo raso de toda la
instalacién, estan elaborados en
madera.

POSIBLE

Explosiones

Almacenamiento de municién para
las diferentes armas de fuego
utilizadas en el proceso
(vigilancia).

POSIBLE

SOCIAL

Terrorismo

Bombas, panico telefénico
teniendo en cuenta la situacion
actual del pais y/o amenazas de
grupos al margen de la ley

PROBABLE

Atentados - Asaltos —
Robos

Atentados, robos a los vigilantes
y/o funcionarios como represalia
en raz6bn a las funciones
realizadas.

INMINENTE

6. DETERMINACION DE VULNERABILIDAD

Una vez definidas las principales amenazas, se realiza el analisis de vulnerabilidad.
Las acciones practicas en prevencion, se dirigen a la intervencion de la vulnerabilidad,
con la intencion de reducirla. Los elementos bajo riesgo para los cuales se hace el
analisis de vulnerabilidad son:

= PERSONAS: Organizacion - Capacitacion - Dotacion.

» RECURSOS: Materiales, Edificaciones y Equipos.

= SISTEMAS Y PROCESOS: Servicios publicos, Sistemas alternos, Recuperacion.
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La Vulnerabilidad se califica de la siguiente manera:

CERO (0): Cuando el aspecto a calificar es BUENO.

CERO CINCO (0.5): Cuando el aspecto a calificar es REGULAR.

UNO (1): Cuando el aspecto a calificar es MALO.

Se suma la calificacion de cada uno de los aspectos y segun la cantidad (cifra)
resultante, asigne un color y un nivel de vulnerabilidad como se expresa a continuacion:

CALIFICACION

VULNERABILIDAD

0-1 BAJA
1.01-2 MEDIA
2.01-3 ALTA

COLOR

AMARILLO

A continuacion se presenta el analisis de vulnerabilidad para las amenazas identificadas
anteriormente en COMFAORIENTE SECCIONAL OCANA.

ANALISIS DE VULNERABILIDAD EN LAS PERSONAS

. CALIFICACION
PUNTO VULNERABLE A CALIFICAR PESCRIPCION B R M TOTAL
(SIONO) | 0 |05 1
1. ORGANIZACION
¢ Existe adecuada organizacién para atender emergencias? Sl X
¢ Existe comité de emergencias o estructura responsable del S| X
plan?
¢ Existe brigada de emergencias? Sl X
¢ Hay definicion clara de sus funciones? Sl X
¢Las personas saben a quién recurrir si hay una emergencia? Sl X
¢Existen mecanismos de control de ingreso y salida de S| X
personas?
¢ Existen mecanismos de notificacién interna y/o externa? Sl X
¢ Existen instrumentos o formatos para realizar inspecciones a 0.05
las areas para identificar condiciones inseguras que puedan Sl X
generar emergencias?
¢ Los visitantes reconocen las vias de evacuacion? Sl X
¢ Hay apoyo de entidades externas?. Sl X
TOTAL 0 0.5 0 | 0.5/10=0.05
2. CAPACITACION
;Se cuenta con un programa de induccién sobre el plan de| Sl X | 0.25
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emergencias?
¢ El comité de emergencias se encuentra capacitado? Sl X
¢lLas personas conocen el sistema de notificacion de S| X
emergencias?
¢, Se ha realizado induccién sobre amenazas por las areas? Sl X
¢(El personal de la brigada ha recibido entrenamiento y
capacitacion en temas de prevenciébn y control de Sl X
emergencias?
¢El plan de evacuacién esta divulgado? Sl X
¢ Se cuenta con manuales, folletos como material de difusion S| X
en temas de prevenciéon y control de emergencias?
¢El punto de encuentro esta divulgado entre los ocupantes de S| X
las instalaciones?, existen puntos alternos?
¢Se han hecho simulacros de evacuacion en el Gltimo afio? Sl X
¢.Se han hecho simulacros de atencién de heridos en el Gltimo S| X
afno?
TOTAL 0 2.5 0 | 2.5/10=0.25
3. DOTACION
¢ Existe dotacién personal para la brigada, los coordinadores de S| X
evacuacion y el comité de emergencias?
¢ Hay botiquines y elementos de primeros auxilios disponibles? Sl X
¢ Camillas flexibles y rigidas? Sl X 0.3
¢Extintores suficientes, ubicados por areas, chequeados S| X
periddicamente?
¢ Se cuenta con linternas? NO X
TOTAL 0 0.5 1 1.5/5=0.3
ANALISIS DE VULNERABILIDAD EN LOS RECURSOS
CALIFICACION
PUNTO VULNERABLE A CALIFICAR DESCRIPCION B R M TOTAL
(SIONO) | 0 |o5] 1
1. MATERIALES
¢El tipo de construccion es sismo resistente? Sl X
¢ Existe elementos facilmente combustibles e inflamables? Sl X
g,Exi_ste la necesidad de fortalecer, reparar, hacer cambios o ajustes NO X
en vigas y estructuras?
¢ Existen materiales peligrosos (control, ubicacion, NO X
almacenamiento)?
¢Los materiales utilizados en la construccion y acabados son NO X 0.27
incombustibles?
¢ Estado de techos? Sl X
¢Estado de puertas? Sl X
¢Hay recursos, econdémicos, materiales y humanos para el plan de S| X
emergencias?
¢Hay capacidad de gestion para conseguir recursos adicionales S| X
para el plan de emergencias?
0 1.5 1 2.5/9=0.27
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TOTAL | | | | |
2. EDIFICACIONES
¢, Se dispone de sistemas de proteccion fisica? Sl X
¢Los muros estan en adecuado estado (sin grietas, deformaciones,
Sl X
humedades)?
¢cLas escaleras normales estan bien construidas (tamafio de la
. . . Sl X
huella, cintas antideslizantes, pasamanos, etc.)?
¢ Los pisos y andenes estan nivelados para el caso de evacuar? Sl X 0.11
¢JVias de acceso suficientes y adecuadas para la evacuacion? Sl X )
¢Las salidas estan abiertas y siempre disponibles? Sl X
¢ Se cuenta con parqueaderos? NO X
¢ Estén sefializadas vias de evacuacion y equipos contraincendios? Sl X
¢,Los alrededores de la edificacion evidencian estabilidad del sI X
terreno?
TOTAL 0 1 0 1/9=0.11
3. EQUIPOS
¢Se cuenta con algun sistema de alarma? Se escucha en todas las sI X
areas?
¢ Se cuenta con sistemas automaticos de deteccion de incendios? NO X
¢, Se cuenta con sistemas automaticos de control de incendios? NO X
¢Se cuenta con equipos de comunicacion? NO X 0.625
¢ Existen hidrantes publicos y/o privados? NO X )
¢Se cuenta con gabinetes contraincendios? NO X
¢Se cuenta con vehiculos de la empresa para caso de emergencia? NO X
¢Se cuenta con programa de mantenimiento preventivo para los sI X
equipos de emergencia?
TOTAL 0 1 4 5/8=0.625

ANALISIS DE VULNERABILIDAD EN LOS SISTEMAS Y PROCESOS

CALIFICACION
PUNTO VULNERABLE A CALIFICAR PESCRIPCION "™ T"R [ M | TOTAL
(SIONO) | 0 |05 ] 1
1. SERVICIOS PUBLICOS
¢, Se cuenta con buen suministro de energia S X
¢Las instalaciones eléctricas internas se encuentran en buen S| X
estado?
¢ Se cuenta con buen suministro de agua Sl X 0
¢Las instalaciones de agua internas se encuentran en buen S| X
estado?
.:',S(_e cuenta  con buen servicio de gas, tele vy S| X
radiocomunicaciones?
¢, Se cuenta con un buen programa de recoleccién de basuras? S X
TOTAL 0 0 0 0/6=0
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2. SISTEMAS ALTERNOS

¢, Se cuenta con un tanque de reserva de agua? Sl X

¢, Se cuenta con planta eléctrica de emergencias? NO X

¢ Sistema de iluminacién de emergencia (autbnomo)? NO X 0.33

¢ Se puede trasladar la operacion a otro lugar? Sl X )

¢ Se dispone de sistemas alternos de produccién y almacenaje? NO X

¢ Se realiza control de residuos peligrosos? NO X

TOTAL 0 1 1 |2/6=0.33
3. RECUPERACION

¢ Se cuenta con algln sistema de seguro para los funcionarios? Sl X

_g,Se cuenta asegurada _Ia edificacion en caso de terremoto, S| X

incendio, atentados terrorista etc.?

¢Se cuentan asegurados los equipos y todos los bienes en S| X

general? 0

;Se cuenta con un sistema alterno para asegurar los

expedientes medio magnético y con alguna compafiia S X

aseguradora?

¢ Se conoce como proceder con las aseguradoras luego de una S| X

situacién de emergencia?

TOTAL 0 0 0 0/5=0

CONSOLIDADO DEL ANALISIS DE VULNERABILIDAD

RIESGO
PUNTO VULNERABLE
A BUENO|REGULAR [MALO| CALIFICACION |\ e o opETACION
CALIFICAR 0 05 1
EN LAS PERSONAS
Organizacion 0.05
Capacitacion 0.25 0.6 BAJA
Dotacion 0.3
SUBTOTAL 0.6 0 0
EN LOS RECURSOS
Materiales 0.27
Edificacion 0.11 1.005 MEDIA
Equipos 0.625
SUBTOTAL 0.38 0.625 0
SISTEMAS Y PROCESOS BAJA
Servicios publicos | 0 | 0.3
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Sistemas alternos 0.33
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7. NIVEL DE RIESGO

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

Riesgo = Amenaza * Vulnerabilidad

Esta relacion puede ser representada en un diamante de riesgos, 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 los elementos bajo riesgo: Personas,
recursos, sistemas y procesos.

Para la calificacién del nivel de riesgo se tienen en cuenta los colores asignados en el
diamante de riesgo y las siguientes consideraciones:

NIVEL DE RIESGO ALTO: 3 - 4 rombos rojos

NIVEL DE RIESGO MEDIO: 1-2 rombos rojos 6 3 amarillos

NIVEL DE RIESGO BAJO: 1-2 rombos amarillos y los restantes verdes

A continuacién determinaremos el nivel de riesgo utilizando el diamante de riesgo para
las amenazas presentes en COMFAORIENTE SECCIONAL OCANA, teniendo en
cuenta la calificacién y asignacion de colores realizadas anteriormente, tanto para las
amenazas como para la vulnerabilidad.

NIVEL DE RIESGO

DIAMANTE DE NIVEL DE RIESGO-
RIESGO INTERPRETACION

R
MOVIMIENTOS SISMICOS -
TERREMOTOS %@ BAJO

AMENAZA
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MORDEDURA DE

SERPIENTES BAJO

%

INUNDACIONES — @
AVALANCHA % BAJO

©

INCENDIOS BAJO
EXPLOSIONES é BAJO
BAJO

TERRORISMO
MEDIO

ATENTADOS - ASALTOS -
ROBOS

ATENTADOS - ASALTOS - ROBOS

RIESGO MEDIO: Significa que del 50% al 75% de los valores que representan la
vulnerabilidad son medios y las amenazas son probables. Las consecuencias y efectos
sociales, econdmicos y del medio ambiente pueden ser de magnitud media.

Se requiere desarrollar acciones para su gestion, conformacion y capacitacion
permanente tanto tedrica como practica de una brigada de emergencias; organizacion
de grupos por areas y cubriendo todos los turnos de trabajo, manejo prudente de las
situaciones de emergencia teniendo en cuenta que COMFAORIENTE SECCIONAL
OCANA es visitada frecuentemente por publico, capacitacion a todo el personal de la
empresa sobre instructivos de como actuar en caso de emergencias, inspecciones
periodicas a la estructura de la empresa identificando nuevos riesgos y posibles fallas y
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capacitacion continua a los empleados, codificacion de alarmas o sefales que den voz
de alarma sin generar panico en los ocupantes.

MOVIMIENTOS SISMICOS- TERREMOTOS- MORDEDURAS DE SERPIENTES-
INUNDACIONES- AVALANCHAS- INCENDIOS- EXPLOSIONES Y TERRORISMO
RIESGO BAJO: Significa que del 25% al 50% de los valores que representan la
vulnerabilidad son bajos y la amenaza es posible, son situaciones que en la empresa no
han ocurrido pero pueden ocurrir, se requiere entrenamiento permanente de las
personas sobre qué hacer en caso de alguna de las anteriores amenazas.

MEDIOS DE DETECCION: La empresa cuenta con sistema contra incendios.

8. USO Y TAMANO DE LAS INSTALACIONES: Las instalaciones de ComfaOriente
Seccional Ocafia cuentan con aproximadamente 17 personas las cuales permanecen
la mayor parte del tiempo en las instalaciones.

Estan distribuidas de la siguiente manera:

EPS’S: 3 personas administrativas y 40 personas usuarios Flotantes

Centro Educativo Jornada Mafiana: 7 Docentes y 81 nifios

Centro Educativo Jornada Tarde: 4 Docentes y 80 nifios

Subsidios: 3 personas y 10 a 20 afiliados Flotantes

Secretaria: 2 personas permanentes y 1 intermitente

Administracion: 1 persona

Servicios Generales: 1 persona para el centro educativo y 1 persona para la parte
administrativa todo el dia

Vigilancia: 1 persona todo el dia y 1 vigilante toda la noche.

En la fase de deteccion una vez sea identificado el peligro, la persona que lo detecta
informara al COMITE DE EMERGENCIAS, quien se cerciorara de la veracidad de la
misma a través de las dependencias u organismos responsables.

SEGUNDA FASE

Tiempo transcurrido desde que el peligro se detecta hasta que se toma la decision de
activar el sistema de alarma y evacuar.

En esta fase se hace la activacion de la alarma, una vez corroborada la situacion de
emergencia, el Comité De Emergencias dara la orden a los Coordinadores De
Evacuacion previo andlisis de la situacion y de acuerdo a su criterio. Se debe recordar
gue antes de la activacion de la alarma los coordinadores de evacuacion deben verificar
el estado de las vias de evacuacién y las salidas de emergencia, para garantizar que el
proceso se realice en completa normalidad.
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Dadas las caracteristicas en cuanto a espacio, niveles y a la cantidad de trabajadores,
la evacuacion se dara mediante la activacion de la alarma de Emergencias. Si la orden
de evacuacion es por alguna emergencia presentada fuera de las instalaciones, pero en
el sector donde se encuentra ubicada COMFAORIENTE SECCIONAL OCANA se
procedera de igual forma.

TERCERA FASE

Definida como el tiempo transcurrido desde el momento en que se comunica la decision
de evacuar hasta que empieza a salir la primera persona.

En esta fase de preparacion para la salida, el coordinador de evacuacion debera
verificar quienes estan en el recinto, dar instrucciones mediante el megafono para
apagar los equipos o de ser necesario interrumpir el fluido eléctrico, cerrar las puertas
sin seguro, proteger valores cuando sea posible y recordar las vias de evacuacion y el
lugar de la reunion final.

CUARTA FASE

Esta fase corresponde al tiempo transcurrido desde que sale la primera persona hasta
que sale la dltima.

Es importante tener en cuenta que el personal que evacua las instalaciones de
COMFAORIENTE SECCIONAL OCANA, debe recorrer por las vias de evacuacion
hasta la salida de emergencia y dirigirse hasta el punto de encuentro establecido segun
el evento peligroso que se presente, donde se deben de tomar todas las medidas
preventivas tales como organizacion, toma de lista de personas y coordinacion
mediante pitos, megafonos y chalecos reflectivos, con el fin de ser facilmente
identificados y asi evitar posibles accidentes.

En la fase de salida, el coordinador de evacuacion dirigira la salida del personal a través
de la ruta de evacuacién establecida, cerciorandose de que no quede nadie en las
oficinas y verificando que el personal no corra, que no se devuelva por ningin motivo,
gue se dé prioridad a los nifios que integran el Centro Educativo, al personal con mayor
riesgo (ancianos, discapacitados, mujeres embarazadas).

Adicionalmente debera verificar en el punto de reunién final la cantidad de personal
evacuado. Para esto debe apoyarse con el personal de seguridad y/o secretaria
guienes llevan el control del personal que ingresa a las instalaciones.

9. ALARMAS
La alarma se debe ubicar en el area de secretaria y debe ser activada por el

COORDINADOR DE EVACUACION, se recomienda adquirir el Pito, con el fin de iniciar
el proceso de sensibilizacion con el personal. En caso de que se necesite informar a
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empleados que estén fuera de las instalaciones al momento de la evacuacion, la
comunicacion se hara a través de radios de comunicacion y celulares, entre otros.

10. RUTAS DE EVACUACION

Se cuenta con planos de evacuacion en el Centro Educativo y el Area Administrativa de
la Seccional los cuales indican las rutas de evacuacion y salidas de Emergencias de las
instalaciones de la Seccional Ocafa

Igualmente las rutas de evacuacion, salidas de emergencias, camillas, extintores y
botiquin de Primeros Auxilios estan sefializadas e indicadas en los pasillos y puntos
estratégicos de las instalaciones.

Si alguna de las vias de evacuacion, salidas de emergencia o punto de encuentro final
no representan seguridad para el personal o la emergencia proviene de dicho lugar el
COMITE DE EMERGENCIAS, BRIGADISTAS o COORDINADORES DE
EVACUACION definiran una nueva ruta, salida o punto de encuentro informando
previamente el cambio a todo el personal, en todo caso el punto de encuentro externo
sera el &rea mas proxima que no represente mayor riesgo el cual podria ser el Mega
Parque.

11. COMUNICACIONES

Las instrucciones generales del proceso de evacuaciéon para los visitantes seran dadas
por el anfitrion en el momento de la misma. Para los trabajadores se dara informacién
de los procedimientos con anticipacion mediante folletos y se les recordaran
periddicamente. Se debe de tener en cuenta disefiar un sistema de comunicacion ya
sea telefénico y/o celulares como medios de comunicacion con los organismos
externos. Ademas de lo anterior es necesario que el coordinador de evacuacion
maneje con mucho cuidado la informacion referente a posibles amenazas de bomba o
atentados.

12. PRIORIDADES

En las oficinas de COMFAORIENTE SECCIONAL OCANA no hay ningln trabajador
anciano sin embargo dentro de las instalaciones de ComfaOriente Seccional Ocafia,
funciona el Centro Educativo con una poblacion de 161 nifios y nifias los cuales se
distribuyen de la siguiente manera 81 en la jornada de la mafana y 80 en la jornada de
la tarde , 10 docentes, 1 coordinadora y 1 auxiliar, igualmente se debe hacer un analisis
en la empresa para identificar si hay alguna persona discapacitada o con problemas de
salud que requiera una atencion especial en el evento de una emergencia.

13. SITIOS DE REUNION
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El punto de encuentro definido para la evacuacion de todos los estudiantes, empleados
y visitantes de ComfaOriente Seccional Ocafia, sera el Parqueadero interno en caso de
sismo o terremoto.

Para el caso de Incendio dentro de las instalaciones el punto de encuentro sera la bahia
ubicada entre la avenida Francisco Fernandez de Contreras y los locales dulce celeste
y corresponsal de Bancolombia.

En caso de Bomba el punto de encuentro sera, la cancha de la primavera que se ubica
en la parte trasera del coliseo Argelino Duran Quintero (o el punto que las autoridades
estimen conveniente).

14. PERIODICIDAD DE LA PRACTICA Y EVALUACION

Se sugiere que la periodicidad de la revision de éste plan de evacuacion sea anual,
involucrando en lo posible a todos los trabajadores. Después de cada revision se
evaluaran los resultados mediante la ejecucién de simulacros determinando los
aspectos a mejorar y creando compromisos para cumplir a corto plazo y responsables
de los mismos.

15. INSTRUCTIVOS PARA LOS GRUPOS DE APOYO DEL PLAN DE EVACUACION
15.1 INSTRUCTIVO PARA INTEGRANTES DEL COMITE DE EMERGENCIAS
ANTES DE LA EMERGENCIA

= Actlen siempre dentro de un espiritu de grupo, sera fundamental para el manejo
acertado de una emergencia, valoren los aportes de sus compaferos, son la base para
evitar decisiones erradas en momentos criticos.

= Asistan y participen activamente en las reuniones de actualizacion y seguimiento del
plan.

= Asegurense gue el plan se mantenga actualizado y correctamente implementado.

= Asegurense del cumplimiento en todo momento de las normas preventivas minimas de
seguridad relacionadas con las principales fuentes de riesgo presentes en las
instalaciones.

= Asegurense de que se mantenga al dia el listado de centros de atencion con los que la
empresa tenga convenios y servicios a donde se puedan remitir pacientes de urgencia.
(No olvidar elaborar el Directorio telefonico de emergencias, igualmente se pueden apoyar
en los numeros de emergencias establecidos en los planos de evacuacion).

DURANTE LA EMERGENCIA
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= Una vez notificados por cualquier medio (teléfono, aviso verbal, radio de comunicacion,
celular, etc.) haganse presentes frente a la SECRETARIA, o segun el lugar y tipo de
emergencia en el sitio afectado para activar alli el PUESTO DE MANDO.

= Asegurense en llamar a los organismos de socorro externos y autoridades segun el
tipo de situacion; manténgase en contacto con los responsables de estos organismos
cuando se hagan presentes y asegurese que haya alguien disponible para recibirlos y
orientarlos, ellos entraran a tomar el mando de la situacion apoyados en la informacion y
colaboracion que se les brinde.

= A partir de la informacion que se vaya obteniendo o confirmando sobre la situacion
inicien una evaluacion rapida para definir las acciones a seguir dentro de las prioridades
tacticas de seguridad humana (con énfasis en el manejo prudente del publico), control del
siniestro y salvamento de bienes.

= A partir de la informacion recibida de quien esté dirigiendo la respuesta especializada
en el sitio decidan conjuntamente con él, en caso de peligro inminente o duda sobre el
control de la situacion, la evacuacion de las areas adyacentes y expuestas, 0 la
evacuacion de todas las instalaciones, (esto ultimo solo es atribucion de los miembros
responsables del COMITE DE EMERGENCIAS de la empresa), siempre buscando alertar
de manera codificada a todos los empleados y visitantes de la empresa.

= Hasta donde sea posible asegurense que se hayan verificado las condiciones de las
rutas de salida y acordonen el punto de encuentro antes que se active la evacuacion
evitando la infiltracion de personas ajenas a las instalaciones de COMFAORIENTE
SECCIONAL OCANA.

= Sideben dar instrucciones adicionales a determinada area apoyese en los sistemas de
comunicacion existentes, teléfono, radio, celular, desplazamiento de personas disponibles
pero siempre evitando al maximo generar panico.

» Estén atentos a recibir los informes de los responsables por los diferentes grupos que
vayan entrando en accion, especialmente la brigada y los coordinadores de evacuacién
sobre posibles personas atrapadas en las instalaciones.

= Si comienzan a tener noticias de lesionados, asegurense que la brigada o personas
disponibles con conocimientos de primeros auxilios los atiendan, sean remitidos en las
condiciones mas adecuadas posibles y que personal administrativo lleve el control de
gué persona es remitida, a donde, en qué momento, en qué condiciones, en que
vehiculo y con qué acompafantes (preferiblemente un brigadista con conocimientos de
primeros auxilios). Al remitir pacientes asegurese que la instituciéon a la cual desea
remitirlo sea informada para que se prepare a recibirlos y atenderlos, apdyense para
esto en el teléfono, celular o el radio que comunica con el PUESTO DE MANDO O DE
CONTROL que podré ser ubicado en la entrada de la Seccional.

= Una vez definidas y activadas las funciones prioritarias relacionadas con el evento
origen de la emergencia dirijan su atencion a medidas complementarias de control de
factores agravantes como infiltracién de personas ajenas, riesgos de saqueo, (si ha sido
necesario movilizar bienes al exterior), asonada, actos terroristas, etc. alerte a las
autoridades sobre puntos vy sitios vulnerables.

= Suspendan la activacion o continuacion de la alarma de evacuacion o del llamado a
organismos externos de socorro una vez que se haya asegurado que la emergencia esta
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bajo control, transmitan esta instruccién a los coordinadores de evacuacion y guias a
través de los medios de comunicacion disponibles.

DESPUES DE LA EMERGENCIA:

= Asegurense que los lugares evacuados han sido revisados si es necesario por
personal calificado, antes de dar la orden de regresar a los ocupantes, de autorizar el
reingreso y de declarar el fin de la emergencia.

= Verifiquen las consecuencias del siniestro, coordinen a través de los responsables de
las areas afectadas o en su defecto del area de mantenimiento los informes de dafios y
pérdidas para consolidar el informe a las directivas. (En principio deben prohibirse fotos de
los dafios ocurridos al interior de las instalaciones hasta que no haya instrucciones
precisas de la Direccion de la empresa).

= Coordine para las directivas de la empresa un informe sobre los resultados del
siniestro, en cuanto a victimas registradas, su atencion y estado.

 Si los bienes afectados estaban asegurados, busquen avisar a las compafiias
aseguradoras y cumplan con todas las normas establecidas por estas compafiias para
estos casos, (remocion de escombros, presencia de representante de la compafia
aseguradora, y la persona autorizada tomara evidencias fotograficas de los equipos
afectados.) Manejen en coordinacién con las directivas o los portavoces oficiales
designados por estas la comunicacion oficial con las autoridades y medios de difusion.

= Auditen el resultado de las medidas tomadas durante la emergencia, en situaciones de
falsa alarma o incidente menor para analizarlas con las directivas;, adelanten la
investigacion del incidente o siniestro cuando esto sea necesario. Coordine la adopcion
de medidas correctivas a partir de lo ocurrido, convierta la crisis en oportunidades de
mejorar mirando al futuro.

15.2 INSTRUCTIVO PARA COORDINADORES DE EVACUACION
ANTES DE LA EMERGENCIA

= Asegurese de conocer las rutas de salida y la ubicacion de los diversos recursos.

= Mantenga una lista lo mas actualizada posible y a la mano de las personas en su
area.

= Verifique las condiciones de evacuacion y riesgo de su area.

= Participe activamente en las practicas y simulacros.

= Oriente a las personas nuevas de su area sobre el plan de emergencias.

DURANTE LA EMERGENCIA

SI ES EN SU AREA
= Asegurese del aviso al COMITE DE EMERGENCIAS nunca intente actuar sin haber
avisado antes por lo menos a alguien de su area.
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= Haga una evaluacion rapida de la situacion e inicie las acciones de control a nivel
local. En caso de peligro inminente o duda sobre el control de la situacion, evalle
rapidamente la seguridad de la ruta de evacuacion y dé la orden de salir.

SIES EN OTRA AREA

= Al ser notificado por cualquier medio suspenda actividades, recoja sus objetos
personales y desconecte aparatos eléctricos, asegure los valores, liquidos inflamables o
fuentes de calor si las esta utilizando e inicie el aviso de la preparacion para salir.

EN LA PREPARACION PARA SALIR

= Coloquese el distintivo de dotacion para caso de emergencias, repase rapidamente
la informacién sobre los ocupantes de su area, apdyese para esto en el listado que
debe mantener actualizado y a la mano.

= Incite a su gente a suspender actividades y a prepararse para salir, recuérdeles por
donde es la salida y el punto de reunion final, asegurese que todos los de su area se
enteraron de la indicacion de salir.

= Sial enterarse de la emergencia no esta en el area asignada, no intente regresatr.

EN LA SALIDA

» Inicie la salida cuando a partir de la informaciébn que se vaya obteniendo o
confirmando se determine que existe peligro inminente.

» Verifique que todos salgan, inspeccione rapidamente bafios, salones, oficinas, etc.,
salga y cierre la puerta sin seguro detras de usted.

= Entodo caso si alguien se niega a salir no se quede, salga con el grupo, hasta donde
sea posible evite que la gente se regrese.

= Asegurese que se ayude a quienes lo necesiten, personas de edad, mujeres
embarazadas, desmayados, lesionados, visitantes, personas con tacones.

- Esté atento a instrucciones provenientes del COMITE DE EMERGENCIAS o
modificacion en la ruta de salida.

DESPUES DE LA SALIDA

= Vaya con el grupo al punto de encuentro establecido en el plan de emergencias.

= Verifiqgue la salida de sus compafieros, apoyese para esto en el listado que debe
mantener actualizado y a la mano. Si alguien no pudo salir asegurese que se notifique
al COMITE DE EMERGENCIAS.

= Notifique situaciones anormales observadas pero absténgase de dar declaraciones
no autorizadas a los medios de comunicacion y de difundir rumores.

= Mantenga unido a su grupo para evitar la infiltracion de personas ajenas.

= Cuando el COMITE DE EMERGENCIAS de la orden de regresar comuniquelo a su
grupo.

= Al regresar colabore en la inspeccién e informe sobre las anomalias encontradas.

= Elabore el reporte 0 acta de la actividad realizada, inclusive cuando se trate de
simulacros.
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= Asista y participe en la reunidon de evaluacion, comente con sus comparieros los
resultados obtenidos.

= Verifique el restablecimiento de los sistemas de proteccion de su &rea (recarga de
extintores, sefializaciones, etc.)

15.3 INSTRUCTIVO PARA BRIGADISTAS

Son un grupo de guias y colaboradores debidamente capacitados, entrenados y
equipados distribuidos en las diferentes areas de la empresa para organizar una respuesta
local si la emergencia es en su area, o participar como grupo organizado en una respuesta
especializada cuando la magnitud o naturaleza de la emergencia lo requiera.

ANTES DE LA EMERGENCIA

= Asista y Participe activamente en las capacitaciones, practicas y entrenamientos que
se programen.

= Asegurese que todos los equipos y elementos a su cargo o que puedan ser requeridos
en caso de una emergencia estén en buen estado y listos para ser utilizados en cualquier
momento, extintores, escaleras, camillas, botiquines con su respectiva dotacion.

= Aprenda a reconocer las instrucciones referentes al llamado de convocatoria a la
brigada y lugar a donde debe acudir en tales casos. No olvide definir el punto de
encuentro para la brigada de emergencias uno principal y uno opcional.

» Mantenga una permanente integracion con sus compafieros de brigada estimulando el
espiritu de trabajo en equipo y vocacién voluntaria en su actividad de brigadista.

DURANTE LA EMERGENCIA

SIES EN SU AREA:

= Asegurese que se haya avisado al PUESTO DE MANDO O DE CONTROL o al
COMITE DE EMERGENCIAS indicando la clase de situacion y su ubicacion ya que ellos
seran el apoyo en las comunicaciones.

= En caso de peligro inminente o duda sobre el control de la situacion (humo
incontrolado, riesgo de explosion, atrapamiento, etc.), verifique la ruta de evacuacion y
active una evacuacion local dando la orden de salir a la gente de su area (aviso verbal),
apoyese para esto en los coordinadores de evacuacion que haya.

= Solo luego de esto evalle la situacion e inicie las acciones de respuesta local
apoyandose en todas las personas que estén disponibles; una vez que el JEFE DE LA
BRIGADA se haga presente en el sitio debe seguir sus instrucciones y no obstaculizar su
accion.

SI ES EN OTRA AREA:

= Al escuchar ser avisado por cualquier medio y mientras no reciba otra instrucciéon
diferente, desplacese al sitio establecido para reunion de la brigada, alli el jefe de la
brigada le informara la ubicacion y clase de situacion, asignara funciones, repartird
dotacion y ordenara el desplazamiento al sitio con el fin de apoyar a los BRIGADISTAS del
area afectada que deben estar liderando la RESPUESTA LOCAL.
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= Trabaje en equipo bajo la direccion del jefe de la brigada o de la estructura
responsable dentro de las prioridades tacticas que se establezcan segun la situacion,
aplicando los procedimientos operativos normalizados que se hayan definido y practicado
de antemano. La accion coordinada del grupo es fundamental para lograr el éxito en
estos momentos criticos.

= Trabaje con compromiso y mistica pero evite riesgos innecesarios y actos que pongan
en peligro su integridad més alla de lo prudente.

= Notifique al COMITE DE EMERGENCIAS cualquier situacion anormal observada.
Absténgase de dar declaraciones no autorizadas a los medios de comunicacion y de
difundir rumores.

DESPUES DE LA EMERGENCIA

= Participe en las actividades de evaluacion y consolidacion del control de la
emergencia, revision de instalaciones, ventilacion de areas, clausura de ventanas rotas o
huecos en techos o paredes CON CINTA DE SENALIZACION, etc.

= Participe en el restablecimiento de las protecciones y recursos de las areas afectadas
(recarga de extintores, arreglo de gabinetes, reposicion de los Botiquines y elementos a su
cargo).

= Asegurese que todos los elementos y equipos a su cargo utilizados durante la
emergencia queden en dptimas condiciones para ser utilizados en cualquier momento.

INSTRUCCIONES PARA ACTIVIDADES ESPECIFICAS

CONTROL DE INCENDIOS.

= Los Brigadistas asignados a esta funcién forman un grupo de choque cuya finalidad es
controlar, combatir y extinguir un conato de FUEGO que se presente en las instalaciones.

= Entra en accion bajo la direccion del JEFE DE LA BRIGADA como apoyo a la
respuesta local que se debe haber activado en el area afectada.

» Se desplazan desde el lugar de reunion asignado, con el equipo disponible,
encargandose de su correcto manejo y atacan el fuego bajo las 6rdenes del JEFE DE LA
BRIGADA.

= Dan prioridad a garantizar la seguridad de las rutas de evacuacion para que no
ofrezcan peligro facilitando de esta manera el desalojo oportuno de los ocupantes.

= Cuando se presente el apoyo del Cuerpo de Bomberos, ordenadamente deben
abandonar la zona con los equipos de extincion utilizados y dirigirse al sitio de reunion
permaneciendo en alerta para prestar apoyo y orientacién cuando se los requiera.

PRIMEROS AUXILIOS

= Sies asignado a la funcidon de primeros auxilios atienda a quién lo requiera y colabore
con los organismos de socorro cuando ellos lo soliciten. Acompafie a los lesionados en su
desplazamiento hacia los Centros Asistenciales.

= Cuando la emergencia sea de tal naturaleza que haya personas atrapadas, 0 gran
cantidad de lesionados debe patrticipar en la activacién y funcionamiento del Médulo de
Estabilizacion y Clasificacion M.E.C. que se localizara en la ENTRADA PRINCIPAL DE
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LA SECCIONAL OCANA COMFAORIENTE en lo posible todos deben ser atendidos pero
en caso extremo debe aplicar la siguiente clasificacion para priorizarlos en su atencion o
remision hacia los sitios de atencién de mayor complejidad:

o Lesiones leves:

Como magulladuras o heridas superficiales, accesos de ansiedad sin mayor dafio fisico.
Remitir estas personas en lo posible al servicio médico o a un sitio de enfermeria de
apoyo, pero después de atender a otros pacientes graves.

o Lesiones moderadas:

Cuando el paciente debe ser observado o requiere de procedimiento sencillo, como sutura
simple, o sospecha de fracturas simples, pero que en general no tenga indicios de dafios
mayores, puede ser remitido al servicio médico o a la enfermeria de apoyo.

o Lesiones severas:

Por ejemplo trauma de abdomen con signos de lesion visceral, herida profunda en térax,
hemorragias abundantes, trauma de craneo, pacientes inconscientes con signos vitales
alterados. Deben ser trasladados inmediatamente al servicio médico y una vez
estabilizados remitidos al centro asistencial mas cercano, 0 a juicio de quien esté
coordinando el triage (preferiblemente un médico), remitidos directamente en la
ambulancia con apoyo de una persona con dominio en los primeros auxilios.

= El transporte ideal para los pacientes debe ser en la ambulancia, con la compafia de
personal entrenado sin embargo en caso de necesitarse otros vehiculos por exceso de
pacientes a remitir, se debe buscar de preferencia vehiculos amplios y que dispongan de
sirena y comunicacion por radio.

Inmediatamente pasada la situacion de emergencia iniciar el aviso a los familiares de los
lesionados con el apoyo del personal de recursos humanos (para el caso de empleados y
colaboradores) o con el apoyo de las autoridades (para el caso del publico).

15.3.1 INSTRUCTIVO PARA RESPONSABLES DE LA BRIGADA (JEFE).

ANTES DE LA EMERGENCIA

= Conozca ampliamente este plan y hagalo conocer de todos los miembros de la
brigada.

= Hasta donde sea posible disefie e implemente Procedimientos Operativos
Normalizados frente a los principales riesgos detectados segun la zonificacién de las
instalaciones.

= Asegurese que se cumpla a cabalidad con los programas de mantenimiento
(capacitacion y dotacion) de la brigada de emergencia.

= Conozca y asegurese gque se mantengan actualizados y disponibles los planos de
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las instalaciones, incluyendo ubicacion de extintores, sefales, botiquines, camillas,
controles eléctricos, etc., para el caso de los equipos de la brigada, en lo posible los
brigadistas mismos deben ser quienes hagan el mantenimiento y verificacion de sus
propios equipos.

= Como lider de la brigada busque mantener un alto grado de motivacion e
integracion entre todos sus miembros, esto sera fundamental en una emergencia.

= Participar como invitado a las reuniones del comité de emergencias.

DURANTE LA EMERGENCIA

SI ES EN SU AREA:

= Al enterarse por cualquier medio, dirijase al lugar de origen de la emergencia o
segun la situacion al sitio establecido previamente para reunion de la brigada en estos
casos.

= Busque desde alli, si aun no sabe, enterarse del lugar y caracteristicas de la
emergencia, para asignar funciones y coordinar la reparticion de dotacion; luego
desplacese con la brigada al sitio de la emergencia.

= Una vez presente la Brigada en el sitio, y luego de organizar las acciones de control
especializadas que no debe tardar mas de tres minutos (uso de extintores, aislamiento
del incendio, etc.), si no ha logrado controlar la situacion o tiene dudas acerca de
posibles peligros (humo incontrolado, riesgo de explosion, atrapa miento, etc.) debe
decidir la evacuacién inmediata del area (si no se ha hecho ya) y avisar al puesto de
mando donde se deben encontrar los miembros del COMITE DE EMERGENCIAS para
que desde alli se active la evacuacién preventiva de todas las instalaciones, (esto Gltimo
solo es atribucién de los miembros del COMITE DE EMERGENCIAS).

= Si tiene noticia de lesionados asegurese de que se active el Modulo de
estabilizacion y Clasificacibn que podra ser ubicado en la ENTRADA PRINCIPAL,
teniendo en cuenta que se facilita el acceso de los organismos de socorro, recuerde
colocar la ubicacion de su M.E.C. A este sitio se deben desplazar por lo menos dos
personas con conocimientos de primeros auxilios o todas las disponibles (incluyendo
brigadistas) y toda la ayuda de atencién médica de emergencia que vaya llegando.

= Coordine otras acciones relativas a las funciones criticas de emergencia, control del
evento, control de factores agravantes, salvamento de bienes, acordonamiento de vias
publicas.

= Manténgase en contacto permanente con los coordinadores de otros grupos,
coordinadores de evacuacion, organismos externos de socorro, empresa de vigilancia,
comité de emergencias y actie bajo la coordinacion de este ultimo.

= Si hay necesidad de remitir lesionados a centros asistenciales, asegurese que sea
en las condiciones mas adecuadas posibles y que personal de recursos humanos
disponible lleve el control de qué persona es remitida, a donde, en qué momento, en
qué condiciones, en que vehiculo y con qué acompafantes (preferiblemente un
brigadista con conocimientos de primeros auxilios). Al remitir pacientes asegurese que
la institucion a la cual desea ser remitido sea informada para que se prepare a recibirlos
y atenderlos.
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= Una vez que se hagan presentes los Bomberos, la Defensa Civil o las Autoridades
haga la entrega formal de la emergencia a los responsables de estos grupos, pero esté
alerta en todo momento para dar apoyo e informacién ya que de esto depende que se
tomen decisiones acertadas.

= Convoque nuevamente (si es posible), a los miembros de la brigada que vayan
guedando sin funciones para que estén disponibles para otras actividades. Asegurese
que puedan ir dejando en un sitio seguro los elementos de dotacién ya utilizados o que
no se necesiten.

DESPUES DE LA EMERGENCIA

= Trabaje en coordinacion con el COMITE DE EMERGENCIAS y el area de
mantenimiento en las actividades de consolidacion del Control, verificacion de dafios,
informes a las directivas, compafias aseguradoras, etc.

= Coordine las acciones de reacondicionamiento y reposicion de la dotacion lo mas
pronto posible.

= Tan pronto sea posible retnase con la brigada y evalle la actuacion, levante acta
de las conclusiones y procure implementar mejoras.

15.4 INSTRUCTIVOS PARA LOS EMPLEADOS

En general todos los empleados y visitantes de la empresa deben obedecer las
instrucciones del COMITE DE EMERGENCIAS, BRIGADISTAS O COORDINADORES
DE EVACUACION colaborando dentro de sus posibilidades al logro de la evacuacion.
ANTES DE LA EMERGENCIA

- Reporte de inmediato al COMITE DE EMERGENCIAS, BRIGADA DE
EMERGENCIAS o COORDINADORES DE EVACUACION cualquier condicién peligrosa
0 acto inseguro que pueda producir un eventual accidente o emergencia (aprenda a
reconocer oportunamente situaciones de riesgo).

= Participe en las practicas y simulacros, informe sobre las limitaciones que padezcay
pueda dificultar su salida en una emergencia.

= Entérese de quienes son los brigadistas y como comunicarse con ellos para reportar
cualquier emergencia.

= Maneje correctamente equipos e instalaciones eléctricas, preserve el orden y aseo
de su area de trabajo especialmente al retirarse.

* Mantenga identificada y a la mano la informacion o elementos importantes que deba
asegurar bajo llave o llevar con usted en una emergencia (documentos, copias de
seguridad, etc.).

DURANTE LA EMERGENCIA

= Sidetecta un evento origen de una emergencia (humo, corto circuito, fuego, derrame
incontrolado de sustancias inflamables, etc.), NUNCA intente actuar sin haber avisado
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antes por lo menos a alguien de su area, en caso que sepa utilizar un extintor y las
circunstancias lo hagan necesario verifique antes que sea el adecuado para el tipo de
fuego que se presenta.

= Sidespués de 30 segundos de intentar el control y la situacion (o antes si considera
que esta no es incipiente), asegurese de que se avise a los brigadistas, indicando la
clase de situacion y su ubicacion; después siga las instrucciones que se le den.

= Apoye a los Brigadistas en el reporte y en la respuesta inicial. No obstaculice sus
acciones.

EN LA PREPARACION PARA SALIR

= Al ser avisado por cualquier medio de la necesidad de salir, suspenda actividades
especialmente si se relacionan con acceso del publico, recoja sus objetos personales y
desconecte aparatos eléctricos, asegure liquidos inflamables o fuentes de calor si las
estda utilizando, permanezca alerta.

= Asegure bajo llave los valores, informacién o equipos delicados que esté a su cargo.
= Recuerde por donde es la ruta de salida del area y el punto de encuentro
establecido, esté atento a cualquier instruccion sobre modificacion o suspension de la
evacuacion por falsa alarma o “emergencias bajo control”.

EN LA SALIDA

= Al escuchar la sefial de salir ya sea a través de una alarma o del pito o el
mecanismo que la empresa haya definido, salga calmadamente por la ruta establecida,
si tiene algun visitante llévelo con usted; se busca que la salida se realice de manera
autonoma por parte de los ocupantes una vez que se han enterado de la necesidad de
salir.

= Si se encuentra en un area diferente a la habitual salga con ese grupo y ya en el
punto de encuentro repértese a la estructura responsable del plan.

= Lleve con usted informacién importante bajo su responsabilidad (documentos,
copias de seguridad, etc.), no intente llevar elementos pesados ni paquetes
voluminosos porque le seran retenidos a la salida.

= Si debe desplazarse con rapidez y tiene zapatos de tacOn intente arrancarlo o
busque apoyo en un compairiero.

= Siga las indicaciones de los Brigadistas, camine en fila por la derecha, no regrese
por ningln motivo.

= Si se considera capacitado apoye a las personas con dificultades, en caso contrario
no se quede de espectador.

DESPUES DE LA EMERGENCIA
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= Vaya al sitio de reunion final asignado y espere instrucciones del COORDINADOR
DE EVACUACION de su area, colabore con él para determinar rapidamente si alguien
no pudo salir.

= No regrese ni permita que otros lo hagan hasta que lo indiquen.

= Colabore para evitar la infiltracion en el grupo de personas ajenas a la empresa, no
se separe del grupo y esté atento para apoyar en otras actividades que se requiera.

FUNCIONES ESPECIFICAS SEGUN LA CLASE DE EMERGENCIA PRESENTADA
Con base en las amenazas encontradas en el Andlisis de Amenazas y Vulnerabilidad a
continuacion se especifican las responsabilidades de todos los funcionarios en casos
especificos.

EN CASO DE INCENDIO.

SI USTED DESCUBRE EL FUEGO:

» Informe inmediatamente al BRIGADISTA méas cercano, comunicandose
telefonicamente o verbalmente, identificAndose e indicando el lugar del incendio.

= Si el fuego es pequefo y cree que esta en capacidad de combatirlo, utilice el extintor
apropiado para ello.

= Si no estd en capacidad de enfrentar el fuego o falla en su intento, abandone
inmediatamente el area e informe al BRIGADISTA o COORDINADOR DE
EVACUACION de su area y espere las instrucciones correspondientes.

S| SUENA LA SENAL DE ALARMA O LA ORDEN DE EVACUAR

= Si esta en un area diferente a la suya, evacue el lugar por donde lo hacen los otros
ocupantes, siguiendo las instrucciones del COORDINADOR DE EVACUACION del
area respectivo.

= Si esta en su area suspenda inmediatamente lo que esté haciendo, salve la
informacion si lo considera importante y ejecute las acciones que se le hayan asignado
para emergencias.

= Salga calmado pero rapidamente por la ruta establecida, cierre la puerta de su
oficina si la tiene y cierre la puerta de la escalera al entrar en ella si existe, pero nunca
asegure con candado.

= Sitiene algun visitante llévelo con usted.




PLAN DE EMERGENCIA Y CONTINGENCIA SECCIONAL Version: 00 | PLA-THR-01

Pl

\ 0 0F CONPEASAON FAATIR CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL ORIENTE Fecha de Aprobacion:
$olo heneficios COLOMBIANO 3/0ct/2017
TALENTO HUMANO Y RECURSO FISICOS Pagina: 30 de 34

= No regrese por ningiin motivo.

» Use las escaleras.

= En caso de humo en la ruta agachese y avance gateando.

» Sila salida esté obstruida o si se lo indica el coordinador de evacuacion, busque una
salida alterna.

EN CASO DE ATENTADOS.

En caso de atentados o amenaza de bomba, siga el mismo procedimiento establecido
para incendios, adicionando las siguientes instrucciones antes de salir:

= Mire rapidamente a su alrededor para detectar elementos que no sean suyos o le
sean desconocidos. Si usted descubre elementos sospechosos 0 encuentra personas
con comportamientos extrafios o inusuales, notifique inmediatamente al COMITE DE
EMERGENCIAS describiendo la situacion, ubicacion e identificandose.

 No mueva ningun objeto y bloquee el acceso a la zona considerada como
sospechosa.

15.5 INSTRUCTIVO PARA VIGILANTES

Este instructivo debe ser conocido por todos los vigilantes que presten sus servicios en
las instalaciones.

ANTES DE LA EMERGENCIA

= Cumpla estrictamente con los procedimientos y consignas de seguridad y vigilancia
impartidos; esa es la principal forma de evitar y detectar a tiempo situaciones de
emergencia.

= Procure que las areas de entrada y salida de personas y vehiculos permanezcan lo
mas despejadas posible.

= Permita parqueo temporal en zonas restringidas solo cuando sea estrictamente
necesario, siempre y cuando permanezca el conductor dentro del vehiculo.

= En lo posible llevar el control por escrito de que personal ingresa a las instalaciones
para poder asi tener un dato exacto de cuantas personas hay en el lugar en caso de
que ocurra una emergencia.

DURANTE LA EMERGENCIA
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 En estos momentos su funcion principal es la de apoyar el control de movilizacion
de personas y vehiculos hacia fuera o dentro de las instalaciones de la empresa para
gue los ocupantes puedan salir si es necesario, los grupos de socorro puedan entrar y
gue no se presenten saqueos o infiltracion de personas ajenas.

= Cumpla con las instrucciones que reciba del COMITE DE EMERGENCIAS o del
JEFE DE LA BRIGADA o en su defecto del Supervisor de la empresa de vigilancia.

MOVILIZACION DE LAS PERSONAS.

» Los vigilantes asignados a puntos fijos permaneceran en su puesto excepto si el
sitio no presenta condiciones minimas de seguridad para su vida, segun las
instrucciones que reciba se ubicaran en las puertas sobre la salida de la empresa,
despejaran las salidas e impediran el ingreso de personas diferentes a las de los grupos
de emergencia o personal de la empresa que tenga asignada una funcién especifica de
respuesta a la emergencia.

= Los demas vigilantes si deben salir porque su vida corre peligro se ubicaran
igualmente por fuera de la empresa cerca de las salidas sobre la calle para cumplir
funciones similares a sus compafieros asignados a puestos fijos.

» IMPORTANTE: La revision y retencién de paquetes nunca debera hacerse en las
puertas de salida, sino en un area de 10 a 15 metros después de ellas, de lo contrario
se producira una congestion muy peligrosa en las vias de salida por el flujo de personas
gue salen.

= Si alguien pretende sacar en ese momento paquetes voluminosos, equipos, etc.
reténgalos (no a la persona), y coléquelo en lo posible a su lado o cerca de la salida por
dentro si es posible.

MOVILIZACION DE VEHICULOS.

= En coordinacién con las autoridades locales, en caso de que se llegase a presentar
una emergencia dentro de las instalaciones, se recomienda el acordonamiento de la
AVENIDA FRANCISCO FERNANDEZ DE CONTRERAS con el fin de tener esta area
asegurada y despejada para el facil acceso de los organismos de socorro en caso de
ser necesario.

DESPUES DE LA EMERGENCIA

= Cuando se autorice el ingreso, solo deberan permitirlo a los trabajadores. El
ingreso de visitantes se hara cuando lo autorice la persona que normalmente tiene esa
atribucion. No permita la salida de elementos ni equipos deteriorados de zonas
afectadas hasta tener autorizacién expresa de quién esté dirigiendo la emergencia o de
la persona que habitualmente lo autoriza.
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15.5.1 INSTRUCCIONES PARA HORAS NO LABORALES

= Cuando sospeche que existe fuego, revise hasta donde sea posible el area, pero
teniendo cuidado de no abrir puertas si al palparlas estdn demasiado calientes, luego
debe actuar segun lo previsto por la empresa para novedades en horas no laborales
(lamado a los bomberos, personal de mantenimiento de la empresa), debera intentar
solo en los casos de fuegos pequefios extinguirlo con el equipo disponible en el area
(extintores) pero actuando con la debida precaucion para no poner en peligro su
integridad.

= Sino puede controlarlo, cierre el area respectiva y espere la presencia de refuerzos
o de los cuerpos externos de socorro. (bomberos, policia, etc.).

= Inicie la busqueda por areas aledafias para detectar otros posibles focos, nunca
permita que el fuego se interponga entre usted y la salida hacia un lugar despejado y
seguro.

= El vigilante de turno o el supervisor de la empresa de vigilancia que se haga
presente serd el encargado de dirigir la respuesta a la emergencia mientras se hacen
presentes los integrantes del COMITE DE EMERGENCIAS o las autoridades, para esto
contara con las indicaciones gue reciba telefonicamente de parte de los trabajadores y
colaboradores contactados.

= Recuerde que en horas no laborales puede haber personas en las instalaciones,
por lo tanto deben ser avisadas si hay necesidad de evacuar.

15.5.2 SI ESTA ASIGNADO A LA PORTERIA PRINCIPAL EN HORAS NO
LABORALES.

= Al enterarse de una emergencia ya sea por deteccién personal, por llamado
teleféonico o por otro medio, deberda tomar nota del lugar, tipo de emergencia y la
persona que llama, asi como todos los pormenores de la situacién que sea posible.

= Sila llamada no proviene directamente del sitio afectado, antes de iniciar el aviso a
los miembros del COMITE DE EMERGENCIAS busque confirmar la veracidad mediante
llamada al sitio afectado o desplazamiento al sitio, pero antes de desplazarse de su
puesto de vigilancia asegurese que la entrada no quede sola o quede cerrada.

= En los dos casos anteriores, debera llamar segun el listado de cadena de
comunicaciones que posee segun disposiciones de la empresa, indicando cualquier
informacion sobre la emergencia que le haya sido suministrada o que haya verificado,
tipo, localizacion, etc.

= Avise a los organismos externos de socorro segun el tipo de emergencia reportada
de acuerdo con la lista que posee, (cadena de comunicaciones) anexa a este
instructivo, asegurese de dar la informacion exacta y suficiente, no cuelgue hasta
esperar confirmacion.

= Luego de esto mantenga despejadas las lineas telefonicas para facilitar las
comunicaciones referentes a la emergencia.
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DOTACION PARA EMERGENCIAS.
Todos los miembros del grupo de vigilancia deberan tener como minimo:
= Uniforme o distintivo apropiado.

= Copia del folleto con estas instrucciones.

=  Pito.

PLANO DE EVACUACION CENTRO EDUCATIVO COMFAORIENTE OCANA
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