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1. PLAN DE EMERGENCIAS
1.1. SOPORTE TECNICO

Comité Operativo de Emergencias COE
El COE es el encargado de crear, planear y administrar el plan de emergencias, el COE

de DISTRIBUCIONES SOCA esta conformado por personas de la direccion de la empresa
quienes, en el plan de emergencias, estan distribuidos como aparece en el organigrama y sus
funciones estan distribuidas en el Antes Durante y Después de una emergencia.

Organigrama del Comité de Emergencias

Figura 1. Organigrama del Comité de Emergencias
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Fuente: Autores
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1.2. Andlisis de Vulnerabilidad

Una vez definidas las principales amenazas, se realiza el anlisis de vulnerabilidad. Estas
acciones 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,

recursos, sistemas y procesos.

1.3. Inventario de Equipos para Atencion de Emergencias

A continuacion, se hace una relacion detallada de los equipos y herramientas con los que

cuenta, Distribuciones Soca Para efectos de atender cualquier emergencia.

Tabla 1. Inventario de Equipos para Atencidn de Emergencias

CANTIDAD DESCRIPCION CLASE UBICACION
2 Extintores A Area de bodega
1 Camilla FELL Area de bodega.

Fuente: Autores

Sistema de Alarma
La alarma, sistema por el cual se informa al personal de la empresa que algo delicado esta

sucediendo, por lo tanto, al escuchar la alarma todos estaran en alerta a evacuar el lugar y/o para
enfrentar el siniestro.

Distribuciones Soca, cuenta con un sistema de alarma, en donde cualquier empleado tiene
la facultad para que se active (boton de panico), se utiliza para informar a los funcionarios que se

esta presentando una situacion de emergencia.
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Sistema de comunicacion:

La empresa cuenta con un sistema de teléfono localizado en el area administrativa, ésta
sera de uso exclusivo para las llamadas que sean necesarias en caso de emergencia.
Sistema de comunicacion interno:

La comunicacion entre diferentes areas se desarrolla por via de teléfonos celulares.

Tabla 2.Sistema de comunicacion interno.

Equipo Cadigo Area
Celular 3138218314 Administrativa
Celular 3161734355 Almacenamiento

Fuente: Autores

2. PLAN DE EVACUACION

Introduccion
Dentro de las actividades de prevencion de accidentes laborales, es de suma importancia

el establecer procedimientos de emergencia que permitan hacer un adecuado manejo de este tipo
de situaciones y, al mismo tiempo, permitan disminuir las lesiones personales y pérdidas
materiales que ellas pueden generar de llegarse a presentar.

La empresa se encuentra afiliada a la ARL SURA y se recibi6 el acompafiamiento para
construir el PPRAE, por lo tanto, se utiliz6 los modelos facilitados por el equipo técnico.

El presente documento corresponde al plan de evacuacidon para las instalaciones de
DISTRIBUCIONES SOCA DEL CESAR ubicada en el Municipio de Aguachica, ha sido elaborado
por el area de seguridad y salud en el trabajo, con el fin de ser conocido y puesto en préactica por

todo el personal que hace uso de las mismas.
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Objetivos
e |dentificar en forma anticipada todas las eventualidades que puedan afectar a las

instalaciones y por ende a sus ocupantes.

e Establecer los procedimientos a seguir en caso de emergencia que garanticen la salida

oportuna y segura del personal.

e Definir el sistema de alarma a utilizar y el significado de dicha sefial, para una oportuna

reaccion por parte de todos los trabajadores.
e Establecer las rutas de evacuacion, asi como el punto de reunién y conteo del personal.

e Garantizar la rapida identificacion de las rutas y salidas de emergencia mediante una

adecuada sefalizacion de las mismas.

2.1. Caracteristicas Del Plan

Para que este plan pueda cumplir con sus objetivos, debe cumplir con las siguientes
condiciones:

e Debe estar por escrito.

e Debe contar con la aprobacion de la gerencia.

e Debe ser publicado para que sea conocido por todos los trabajadores y visitantes

ocasionales.

e Se debe ensefiar y ser comentado con todos los involucrados en el.

Se deben realizar practicas periodicas que permitan corregir los posibles errores y ayuden
a mecanizar los procedimientos.

2.2. ldentificacién De Riesgos Potenciales
Los principales riesgos a los cuales se pueden ver expuestos los trabajadores y que puedan

requerir una evacuacion de empleados, son los siguientes:
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e Incendios: Las caracteristicas de alta combustibilidad de algunas sustancias que estan
presentes y/o que normalmente son manipuladas, significan una amenaza presente de
incendios que podrian afectar a las personas y/o a las instalaciones.

e Cortos circuitos.

Riesgos De La Naturaleza:

Originados por fendmenos climaticos, teltricos y otros tipos de fenémenos procedentes
de cambios de la naturaleza en su dinamica continua. Incluyen:

e Terremotos o Sismos: Generados por el movimiento de las placas tectdnicas.
Riesgos Criminales:

Originados en actos o acciones con intencion dolosa:
e Atentados terroristas: Generados por grupos al margen de la ley en busca de recursos
para financiar sus operaciones.
e Robos: El alto indice de criminalidad de la zona hace susceptibles a este tipo de eventos a
la empresa.
Sistema De Alarma Para Evacuacion

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

El sistema a utilizar en la empresa, es la activacion de la alarma ( boton de panico).

¢ Cuando se debe activar la alarma?

Se debe dar la alarma Unicamente en las siguientes situaciones:

e Cuando detecte un incendio en el lugar donde se encuentre.
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e Cuando observe la presencia de humo en grandes proporciones dentro de la empresa.
e Cuando se presenten dafios graves en la estructura de la edificacion que pongan en peligro a
sus ocupantes en forma inmediata.
e Cuando se descubra o sospeche la presencia de artefactos explosivos en cualquier area.
¢ Cémo accionar la alarma?
Comuniquese con la oficina de gerencia , en esta oficina saben queé hacer.
Dé la informacién a quien le atienda
e Indicando lugar
e Nombre de quien da la informacion
e Tipo de Evento
e Tipo de Victimas
e Numero de Victimas
Responsable de dar la alarma
Solo por orden expresa del director de Emergencias, brigadas o lideres de emergencias se podra
realizar la obturacion del interruptor o lo haré él mismo director.
Frecuencia de instruccion:
Para el personal que se vincule a la compafiia se hara en el proceso de induccion y para el
personal antiguo se realizara una capacitacion por grupos, hasta cubrir toda la poblacién vinculada.
Periodicamente al personal antiguo tendra una seccion tedrica practica, sin salir del area,
la cual sera dirigida por el coordinar de evacuacion de cada area, esta practica se realizara 1 vez

cada seis meses.
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2.3. Procedimiento General

Inicia inmediatamente se da la sefial de alarmay comprende el desarrollo de todos los

procedimientos tendientes a efectuar la evacuacion del personal y de ser posible el control de la

situacion que la origina.

Acciones De Control

Al descubrir un posible incendio o situacion de emergencia asegurese de informar a la

oficina de administracion y si esta capacitado intente controlarla, si no lo est& evacue el lugar

cerrando la puerta al salir.

El escuchar la sefial de alarma pone en funcionamiento todos los procedimientos

establecidos, por lo tanto, es muy importante que todos los lideres de evacuacion y personal en

general, tengan claras las funciones que les competen.

Los siguientes son los procedimientos que deben llevarse a cabo:
El lider del &rea donde se presento la situacion de emergencia debe comunicarse a la oficina e
informar del tipo de evento y el sitio en que se esta presentando. A continuacion, procede a
hacer la evacuacion del area a su cargo.
La encargada de las comunicaciones procede a realizar comunicacion con el director de
Emergencias e inmediatamente, de ser necesario, hacer solicitud del organismo de socorro
correspondiente (Bomberos, Cruz Roja, Policia, etc.). Se mantienen despejadas las lineas
telefonicas.
El director de la Brigada de Emergencias, una vez informado del sitio, se desplaza hasta alli para
evaluar la magnitud del peligro y decidir si es necesario evacuar otros niveles. En el caso de ser
positivo se dara aviso a la oficina de gestién humana para que se confirme la decision a los

demas coordinadores.
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e Sies necesario y se cuenta con el entrenamiento adecuado, el director de Emergencias y los
posibles colaboradores intentaran controlar la situacion; de lo contrario, evacuan al punto de
reunion para recibir el informe de los lideres de evacuacion de las demaés areas.

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

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

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

e Una vez en el punto de reunion, cada coordinador o guia de evacuacion efectua el recuento de
las personas a su cargo y lo informa al coordinador general de Evacuaciones.

e Cuando sea controlada la emergencia y se considere seguro el regreso a las instalaciones, el
director de Emergencias lo comunica al personal en el punto de reunién.

2.4. Criterios De Decision
El director de emergencias junto con el director de la brigada de emergencias son los

encargados de tomar la decision de evacuar, ya sea total o parcialmente, las instalaciones. Para
poder cumplir con esta funcion debe tener claros los siguientes criterios:
En caso de incendio
e Cuando se presente un conato de incendio, se hara una evacuacion parcial. Esta incluira
el area afectada y las proximas, de ser necesario.
e Cuando se trate de un incendio declarado, se hara una evacuacion total de las

instalaciones.
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En caso de Atentados, Amenaza o Explosién
Dentro de estas situaciones se consideraran los siguientes casos:
a. Amenaza o posibilidad de explosion.
e En caso de conocer la ubicacion, se debera evacuar inicialmente el area y lugares
adyacentes.
e En caso de desconocer la ubicacidn, se evacuara totalmente la edificacion.
b. Explosion repentina.
e Una vez ocurra una explosion dentro de las instalaciones o en las edificaciones vecinas, se
efectuara una evacuacion total mientras se realiza una inspeccion general.
e En caso de movimientos sismicos
e En este caso debe tenerse en cuenta que nunca se evacuara durante el sismo. Solamente se
haré una evacuacion total de la edificacion si, después de pasado el movimiento sismico, se
cree pudo haber producido dafios a la estructura. Esta decision la tomaré el coordinador de
emergencias.
2.5. Punto De Reunion Final
Con el fin de realizar el conteo de los empleados evacuados y comprobar si todos lograron
salir, los ocupantes de las distintas areas deben reunirse en el sitio establecido en este plan, hasta que
su correspondiente lider efectle el conteo y se comunique cualquier otra decision.
Los puntos de reunidn final establecidos Son los siguientes:
El Punto 1: Frente a la puerta principal de la empresa que mide 3 MT de ancho X 2,50
MT de alto.
El Punto 2: Calle 1 con cra 29 esquina, frente al granero el grisol.

Se desplazan a este lugar:
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Todo el personal que labora dentro de las instalaciones de la empresa y sus clientes.

Figura 2. Punto de reunion final.

Fuente: Autores.
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2.6. Notificacion A Los Organismos De Socorro
La forma oportuna en que se haga la notificacion de una situacion de emergencia dentro de

Distribuciones Soca, es fundamental para la disminucion del tiempo en que se obtenga la ayuda de
organismos especializados (Bomberos, Policia, Cruz Roja, Antiexplosivos, etc.). Esto puede
significar el salvar una vida o evitar graves dafios en las instalaciones. En caso de presentarse
heridos o posibilidad de estos, se hara el procedimiento establecido en el plan de emergencias
médico.

La persona encargada del conmutador es la que debe hacer esta notificacion, una vez reciba
el informe del director de Comunicaciones y/o director de Apoyo Externo.

Para realizar esta notificacion se deben tener en cuenta los siguientes pasos:
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e Emplear para ello el listado telefonico de emergencias que debe permanecer en lugar
visible en dicho puesto de trabajo.

e Suministrar en forma clara y concreta la siguiente informacion:

e Nombre de la entidad de donde se esta Ilamando.

e Nombre y cargo de quién efectlia la llamada.

e Situacidn que se esté presentando (segun lo informado por el director de Apoyo externo
y/o director de Comunicaciones) y requerimientos especiales si los hay.

e Direccion exacta de Distribuciones Soca (de ser necesario dar indicaciones que faciliten
la ubicacion).

e Numero telefonico a donde puedan llamar a confirmar la veracidad de la solicitud hecha.

e Cualquier otra informacion que solicite el organismo de socorro.

2.7. Evacuacion De Heridos
En caso de que durante la evacuacion se presente algun lesionado, debe ser trasladado al

sitio de reunion final y, de ser necesario, el director de Brigada de Emergencia ordenara su traslado
a las entidades asistenciales establecidas o las identificadas en el plan de Emergencias Médicas, para

que sean atendidos adecuadamente.

2.8. Sistemas de Comunicacién.
Es importante que en todo momento se cuente con una adecuada comunicacion tanto a nivel

interno como hacia externo. Para tal fin se hara uso de los sistemas de teléfonos segun sus
extensiones en las diferentes areas de la empresa, Todas las comunicaciones se centraran en la

recepcion.
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El director de Emergencias mantendra a la gerencia informada en todo momento de la
evolucion del evento y por medio del conmutador hara los requerimientos externos que se
consideren necesarios para el manejo de la situacion.

2.9. Coordinacion Con Organismos De Socorro.

Una vez se presenten en el sitio los organismos de socorro, el director de Apoyo Externo debe
ponerlos al tanto de la situacion, el director de la Brigada de Emergencias participara en toda la
planeacion de las acciones a desarrollar.

2.10. Medidas Para Proteccion De Bienes

Debido a la actividad desarrollada por la empresa, Es de suma importancia que se tenga
establecido un procedimiento tendiente a la rapida proteccién de documentos, titulos valores,
dinero, informacion, disquetes o cualquier otro elemento de alto interés para la empresa, el cual
debe ser plenamente conocido.

El procedimiento a seguir por este personal es el siguiente:

o Definir especificamente (por cargo o puesto de trabajo) cuales documentos deben ser

protegidos en caso de una evacuacion.

° Establecer el sitio donde seran guardados. Se debe tener en cuenta que por seguridad deben

quedar bajo llave y este lugar serd de material ignifugo o retardante del fuego.

° En el momento en que suene la alarmay se inicie el proceso de preparacion para la salida,
se debe proceder a colocar los documentos a proteger en el lugar destinado o ser llevados

por la persona responsable.
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2.11. Determinacion Del Cese Del Peligro.

El director de Emergencias junto con los organismos de socorro, determinara cuando ha sido
controlada la situacion y evaluaran si es seguro que el personal ingrese nuevamente a las

instalaciones, o, por el contrario, deba permanecer fuera de ellas.

Restablecimiento De Actividades.
En caso de que no haya riesgo de reingresar a las instalaciones, el coordinador de
emergencias lo comunica al personal por medio del altavoz o en forma directa dando las

recomendaciones que sean necesarias para cada caso.

2.12. Director De Emergencias

El director de Emergencias es la persona responsable de la ejecucion y desarrollo del plan de
evacuacion y quién a su vez se constituye en el maximo nivel de decisién en el caso de una
emergencia dentro de las instalaciones de DISTRIBUCIONES SOCA El director de Emergencias
debe contar con la colaboracion de un asistente o Coordinador General de Evacuacion, con el fin de
garantizar la operatividad del plan en todo momento; esta persona ha de tener igual conocimiento de
los procedimientos.

Hay que tener presente que en el momento de ejecutar el plan s6lo podra haber un
Coordinador General de Evacuacion, con el fin de evitar confusiones que puedan alterar el proceso
de evacuacion.

El director de Emergencias de la empresa es:

e Nombre: Camilo Castro Forero.

e Cargo: Administrador.

El Coordinador General de Evacuaciones es:
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e Nombre: Gabriel Rodriguez

e Cargo: Jefe de Bodega

2.13. Coordinadores De Evacuacion

Son todas aquellas personas a las cuales se les han asignado las labores de coordinar la
ejecucion del procedimiento de evacuacion de un area en particular. Al igual que el director de
Emergencias, los lideres de evacuacion deberian tener su suplente para garantizar la ejecucion del
plan en todo momento. La designacion de los lideres de evacuacion se hara teniendo en cuenta los
siguientes aspectos:

e Permanencia en DISTRIBUCIONES SOCA

e Caracteristicas de lider

e El areaa cubrir la debe recorrer en maximo 60 segundos

e El grupo maximo de personas o dirigir es de 15 personas.

e Reconocimiento como coordinador de evacuaciones por parte del jefe inmediato y de

sus comparieros de area.

Funciones Y Responsabilidades.
Los lideres de evacuacion tendran las siguientes funciones:

Antes de la emergencia:

a) Verificar periédicamente y notificar al director de Emergencias, los parametros que
condicionan la evacuacién de su area, segun lista de chequeo que se haya definido
previamente.

b) Instruccion peridédicamente al personal de su area sobre los procedimientos de evacuacion.

C) Mantener actualizada la lista de personal en su area de responsabilidad asignada.

Durante La Emergencia:
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a) Verificar (segun lo establecido) la veracidad de la alarma.
b) Supervisar las acciones a efectuar de acuerdo al procedimiento de cada area.
C) Verificar la lista de personas presentes en el area.
d) Indicar a todos la salida y recordarles la ruta principal y alterna a utilizar.
e) Recordarles el sitio de reunion final.
f) Verificar que el area quede evacuada completamente.
) Evitar el regreso de personas después que se ha comenzado a salir.
h) Verificar la lista de personas en el sitio de reunion final.
i) Reportase al coordinador de emergencias.
Después De La Emergencia:
e Pasar al coordinador de emergencias un informe sobre el resultado del funcionamiento del
plan obtenido en su &rea de responsabilidad.

2.14. Lideres Por Areas
Los lideres de Evacuacion establecidos para DISTRIBUCIONES SOCA vy las areas a

coordinar por cada uno son los siguientes:

NOMBRE DEL LIDER AREA A COORDINAR
Principal: Lina Bocanegra Oficinas
Suplente: Gabriel Rodriguez Bodega

2.15. Précticas y Simulacros

Para garantizar la comprension y funcionamiento de este plan de evacuacion, asi como para
detectar posibles fallas en el mismo, debera ensefiarse y practicarse periédicamente, teniendo en
cuenta al hacerlo lo siguiente:

Objetivos
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Las préacticas se deben enfocar hacia los siguientes aspectos:
e Reconocimiento de la sefial de alarma por parte del personal.
e Utilizacion de las rutas de evacuacion establecidas.
e Ubicacion del punto de reunion establecido.
Frecuencia
La frecuencia con que se realicen las précticas del plan de evacuacion se establece teniendo
en cuenta:
e Cada éarea debe efectuar una practica independiente dos (2) veces al afio.
e Debe realizarse un simulacro general de las instalaciones, una (1) vez al afio y con la
participacion de los grupos externos (si es posible) cada tres (3) afios.
e Toda persona que se vincule a Distribuciones Soca debera ser instruido y entrenado en los
procedimientos de evacuacion.
e Cada érea, dependencia o departamento debe realizar una sesién tedrica de minimo 30
minutos de duracién dos (2) veces al afio.
Obligatoriedad
Sin NINGUNA EXCEPCION las sesiones de instruccion y los simulacros de evacuacion,
son de OBLIGATORIA participacion para todos los funcionarios y empleados que laboren en las
instalaciones de la empresa.
Consideraciones de Seguridad
Debido a que los simulacros de evacuacién requieren la participacion de todos los
trabajadores de Distribuciones Soca en su realizacion se deben tomar todas las precauciones que se

consideren necesarias, como:
% Establecer vigilancia en los sitios estratégicos dentro y fuera de las instalaciones.
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@ Dar aviso previo a las edificaciones y sitios vecinos a las instalaciones o areas.

&~ Proveer ayudas a las personas con algun tipo de impedimento.

& Los sitios con visitantes, como oficinas, almacén, etc.; deben ser notificados, antes y
durante el ejercicio, de la naturaleza de la practica.

@ Debe darse aviso a las autoridades competentes de la zona, de ser necesario.

3. PLAN DE EMERGENCIAS MEDICAS

El plan de emergencias Médicas (PAEMED) garantiza la prestacion de un servicio
médico oportuno y eficiente a las personas que lleguen a resultar afectadas en caso de un
siniestro en la compafiia por motivos de sus operaciones, en Distribuciones Soca, se prestara los
primeros auxilios y el soporte medico basico y en los centros médicos cercanos o especializados
se prestara la atencién especializada.

Se debe tener en cuenta el tipo de victimas que se pueden generar, para esto se debe
revisar el andlisis de vulnerabilidad y determinar el tipo de lesionados esperados.

Introduccion
En toda actividad humana es posible que se presenten situaciones imprevistas,

relacionadas o no con el trabajo, que afectan el estado de salud de las personas e inclusive
pueden llegar a comprometer la vida.

Ante estos eventos muchas veces no se reacciona de manera adecuada, por muchos
factores como son: la falta de conocimiento sobre el tema, inseguridad en los procedimientos a
realizar, no existe coordinacion con centros de atencion ni se sabe a quién recurrir; aspectos que
generalmente complican la situacion del paciente y de la empresa.

Objetivos
General:
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Suministrar una herramienta basica de reaccion ante una Emergencia Médica, para

asegurar una atencion adecuada, oportuna e inmediata a cualquier persona enferma o lesionada

que se encuentre trabajando o visitando en la empresa.

Especificos:

1.

2.

Definir estrategias y procedimientos a desarrollar en caso de una Emergencia Médica.
Establecer el canal de comunicacion que se debe utilizar (de acuerdo al organigrama).
Determinar los centros de atencion a los cuales se debe remitir al paciente, de acuerdo
a la severidad de la lesion y a la ubicacion geografica de la Emergencia Médica.
Definir responsabilidades.

Minimizar los efectos indeseables por una reaccion inadecuada ante una Emergencia.
Facilitar la remision y los medios de evacuacion.

Generar cultura de prevencion y actitud proactiva.

Promover la utilizacion de recursos suministrados por la EPS (casos de enfermedad o
accidentes de origen comun) y de la ARL (para enfermedades de origen profesional o

accidentes de trabajo).

3.1. Conceptos Basicos
e PLAN DE EMERGENCIAS MEDICAS: Programa por medio del cual con

procedimientos sencillos, claros y precisos todas las personas estaran en capacidad de

responder de manera adecuada y segura ante un evento imprevisto en el cual se ven

comprometidas vidas humanas.

e EMERGENCIA MEDICA: Se denomina a toda situacion que se presenta

repentinamente, ocasionando perturbacion, al poner en peligro la integridad fisica o

mental de las personas.
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e TRIAGE: Método utilizado para clasificar al personal accidentado de acuerdo a la
severidad de la lesion (Codigo de colores), para determinar la prioridad de atencion y el

sitio al cual debe ser remitido.

Clasificacion:
De acuerdo a la severidad, se pueden clasificar las lesiones en: leve (Tarjeta color Verde),
moderada (tarjeta Amarilla) y severa (tarjeta Roja).
< LEVE (V=305
Pueden considerarse los siguientes casos:
= Heridas que solo comprometen piel, de extensién minima.
= Golpes con inflamacién y dolor leve, sin alteracion de movimiento. Quemaduras
Grado | (solo enrojecimiento de la piel), de extensién minima.
= En general en estos casos los sintomas no comprometen el estado general del
paciente.
Atencion: Por Brigadista, con remision a Centro Médico Asistencial mas cercano. Nivel |
% MODERADA: (AMARILLA)
Ejemplos:
e Heridas con sangrado moderado, el paciente no presenta signos de shock (Palidez,
sudoracion, mareo, desorientacidn, desmayo)
e Fracturas 6seas cerradas.
e Trauma en craneo sin deformidad 6sea, ni pérdida de conciencia, paciente hablando de forma

coordinada (sabe su nombre, que le paso, en donde est3, etc.).
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e Quemaduras Segundo Grado (Il), en las cuales hay formacién de ampolla y no comprometa

grandes extensiones.

e Mordeduras por ofidios (Culebras)

Atencion:

Por Médico de la estacion o base quien definird conducta y nivel de atencion al cual

debe ser remitido, sino hay Médico debera ser atendido inicialmente por el Brigadista de

Primeros Auxilios y luego se remitira a Centros de atencion Médica de 11 Nivel.

< SEVERAS: (REEE)

En casos de:
= Hemorragias severas (sangrado abundante, paciente en shock).
= Amputaciones.
= Politraumatismo (lesion que compromete varias areas del cuerpo y/o diferentes
Organos).
= Sospecha de Trauma abdominal cerrado con ruptura de viscera (dolor abdominal

severo, paciente en shock)

Quemaduras Gl (compromete piel, musculo, el paciente no manifiesta dolor).
Quemaduras G Il extensas o que comprometen articulaciones.

Fracturas abiertas.

Sospecha de infarto (dolor en region precordial que se irradia a extremidades
superiores, espalda, palidez, sudoracion, angustia)

Trauma craneo encefalico con cualquiera de los siguientes signos: pérdida de
conciencia, vomito, salida de sangre por oidos, persona desorientada, hablando
incoherentemente, se observa deformidad en craneo, herida abierta que compromete

hueso.
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= Trauma raquimedular (alteracion de movimiento, sensibilidad en extremidades)
= Estados de asfixia (secundarios a inhalacion de vapores, inmersion, ahogamiento,
electrocucidn)
e Atencion: estabilizacion por Brigadista 0 Médico mas cercano, remitir lo méas pronto posible
a Centro Asistencial de I11 Nivel.
e Transporte: Ambulancia o helicoptero (preferiblemente aéreo, si las condiciones del

paciente lo permiten y hay disponibilidad del recurso).

3.2. Responsabilidades y Funciones

El Plan de Emergencia Médico (PAEMED), es responsabilidad de todas las personas que
laboran en un area de trabajo, pero es importante establecer algunas responsabilidades y
funciones especificas que repercutiran en una mayor agilidad y efectividad del Plan.

Coordinacion general del PAEMED (Salud Ocupacional):

e FEvalta vulnerabilidad y recursos existentes permanentemente en las sedes, Estaciones

y/u Oficinas.
e Generay actualiza segin necesidades el Plan de Emergencia (PAEMED).

e Supervisa y asesora la conformacién y funcionamiento de los Planes de Emergencia

(PAEMED), en cada centro de trabajo si se poseen.
e Divulga el Plan de Emergencia Médica y aclara dudas sobre el mismo.
e |dentifica necesidades de Capacitacion y coordina la programacion de estas.
e Apoya a la Brigada de Primeros Auxilios.
e Recibe la informacion del Coordinador Local del Plan, si se tiene centros de trabajo.

e Apoya la coordinacion de servicios con Instituciones de Salud.
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e Participa en Simulacros para evaluar la viabilidad y efectividad del Plan.
e Verificay audita el servicio (interno y externo) proporcionado en caso de emergencia.

e Revisa la actividad de convenios de EPS y ARP con las Instituciones de Salud, para

mantener vigente el PAEMED.

e Hace visitas de reconocimiento a Instituciones nuevas, que sean consideradas como

alternativa de atencién, para incluirlas en el Plan de Emergencia.

e Estudia posibilidades de convenios con entidades de apoyo, para el PAEMED

e Conoce el PAEMED, la organizacion local del mismo y las actividades de
preparacion.

e Supervisa la organizacion Local del PAEMED.

e Esta actualizado sobre las modificaciones que se hagan al Plan.

e Tiene la capacidad de intervenir directamente en caso de activacién del PAEMED,

haciendo el enlace con el Plan de Contingencia.
e Participa en la evaluacion del evento y la activacion del PAEMED.
e Participa en la formacion o seleccion de la Brigada de Emergencias y motiva a la

misma para que sea activa.

3.3. Brigada de Emergencias (Brigadistas de Primeros Auxilios)
Las funciones de esta Brigada se pueden clasificar de acuerdo a las etapas relacionadas

con la Emergencia asi:

Etapa Preventiva:

e Conoce y divulga el Plan de Emergencias Médico.
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e Se debe capacitar periodicamente (temas que se deben programar: actitud ante una
emergencia, manejo del Botiquin, Signos Vitales, Resucitacion Cardio-Pulmonar,
Curaciones, Hemorragias y heridas, Quemaduras, Fracturas, Inmovilizacion y transporte,
mordedura de ofidios, Electrocucion, Intoxicaciones, Cuerpos extrafios, Inmersion, tipos

de incendios y control, evacuacion, entre otros).
e Actualizar el Mapa de Botiquines, camillas y equipos para emergencias.
e Coordinar la dotacion de Botiquines y control del manejo (registros)
e Mantener dotacion para atencion en buen estado y lista (Camillas, equipos, etc.)

e Comunicar periédicamente con Coordinador local del PAEMED, para sugerir

actividades y/o simulacros.

e I|dentificar Centros de atencion nuevos y cercanos, sobre los cuales informara a Salud
Ocupacional para que se estudien y se hagan los convenios necesarios.

Etapa Operativa (en el evento)
e Activar y responder la alarma de manera tranquila y segura.
e Se identifica como Brigadista ante el paciente y las demas personas.
e Aplica permanentemente las normas de bioseguridad.
e Alistar y transportar el equipo, para atencion del evento.

e Atender los lesionados, aplicando los conocimientos adquiridos durante su capacitacion
mientras llega el médico o si el caso lo requiere se desplaza con el paciente hasta el
Centro de Atencion Médica. Debe tener siempre en mente la premisa “lo que no sé hacer,

no lo debo hacer”, con lo cual evitara complicaciones.
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Clasificar los lesionados de acuerdo a la severidad de la lesion (Triage) y colabora en la

remision, llenando el formato para este fin, si no hay medico.

Apoya al Médico, no lo reemplaza.

Apoya al coordinador local del PAEMED.

Colabora con entidades hospitalarias.

Etapa Evaluativa
e Repone el material y equipo utilizado.

e Participa en la evaluacion local del evento (elaboracion de informe)

3.4. Soporte Operativo
3.4.1. Brigada de Emergencias

Es el grupo de empleados capacitados y entrenados para prevenir y controlar los eventos
que pueden generar pérdidas econdmicas y Humanas a la compafiia.
Para la pertenencia a este grupo se debe cumplir con los siguientes requisitos:
e Antigiedad minima de tres meses
¢ No haber tenido Ilamados de atencion
e Aprobacién de Recursos Humanos
e Aprobacion del jefe inmediato
e Certificacion médica satisfactoria
ANTES
1. Inspeccion periodica de areas
2. Inventario e Inspeccion periddica de equipos contra incendio

3. Asistir a capacitaciones que se programen
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5.

Realizar practicas para actualizacion

Entrenamiento fisico

DURANTE

1.

6.

7.

Ubicar el area afectada

Trasladar los equipos necesarios para el control

Evaluar area afectada

Realizar control del evento

Revisar el area y controlar otras fuentes de ignicion

Apoyar grupos de Primeros Auxilios y de Blsqueda y Rescate

Apoyar entidades externas que se presenten

DESPUES:

Inspeccionar el area afectada.

Apoyar en el restablecimiento de la zona.

Mantenimiento y reposicion de equipos y E.P.P. utilizados.
Evaluacion de las maniobras.

Ajuste de procedimientos.

3.4.2. Grupo de Control de Derrames

ANTES

1.

N

w

4.

5.

Inspeccion de areas de almacenamiento de productos.

Inspeccion de sistemas de transporte interno de productos.

Inspeccion e inventario de los equipos y E.P.P. para control de derrames

Asistir a capacitaciones.

Realizar simulaciones.
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Entrenamiento fisico.

DURANTE

1.

Ubicar el area del evento.
Trasladar equipos para control.
Utilizar los E.P.P. requeridos.
Limitar fuentes de ignicion.
Controlar fuga o derrame.
Confinar el derrame.
Recuperar material limpio.

Recoger el sobrante con material absorbente.

DESPUES

1.

2.

3.

4.

Identificar causas del derrame o fuga.
Remocion de escombros.

Restablecimiento del area.

Mantenimiento de equipos y E.P.P. utilizados.

3.4.3. Grupo de Evacuacién
ANTES

1.

2.

3.

4.

5.

Conocer y dominar los planos de la empresa.

Conocer vias de evacuacion y punto de reunion final

Conocer procedimientos para evacuacion

Establecer listado del personal a cargo en las evacuaciones

Discutir y practicar procedimientos

DURANTE

1.

Informa a los ocupantes del area asignada la necesidad de evacuar
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2. Recordarle al personal a evacuar los procedimientos

3. Dirigir la evacuacién

4. No permitir que los ocupantes se devuelvan

5. Ayudar u ordenar la ayuda para el personal con limitaciones

6. En el punto de reunion final verificar el listado del personal asignado

7. Comunicar al director de la evacuacion el resultado de la maniobra.
DESPUES

1. Permanecer con los evacuados en el punto de reunion final

2. Verificar el area de trabajo cuando se autorice el reingreso

3. Dirigir el reingreso del personal del area asignada

4. Evaluary ajustar los procedimientos con el director de evacuaciones

5. Ajustar plan de evacuacion

3.4.4. Grupo de Primeros Auxilios

ANTES
1. Revision e inventario de los equipos para tensién de heridos.
2. Revision periddica de los manuales de primeros auxilios.
3. Asistir a capacitaciones y reentrenamientos.
4. Entrenamiento fisico.
DURANTE
1. Ubicar el area del evento
2. Utilizar elementos necesarios para bioseguridad
3. Evaluacion del area y del paciente

4. Limitar riesgos para el auxiliador y para el paciente
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5. Prestar primeros auxilios en forma inmediata y oportuna
6. Atender a los pacientes de acuerdo a recomendaciones del médico y/o profesional de la
salud.
7. Transportar al o a los pacientes en forma rapida y segura
DESPUES
1. Evaluacién de la respuesta
2. Correccion de procedimientos

3. Mantenimiento, Reposicion e inventario de recursos

3.4.5. Grupo de Busqueda y Rescate

ANTES

1. Revisién de equipos propios para busqueda y rescate

N

Inspeccion de areas

w

Précticas periddicas de busqueda y rescate
4. Entrenamiento fisico
DURANTE
1. Ubicar el &rea
2. Desplazar equiposy E.P.P.
3. Utilizar E.P.P.
4. Evaluacion del area
5. Establecer plan de trabajo por grupos
6. Realizar busqueda y rescate

7. Entregar pacientes al médico, al profesional de la salud o Grupo de Primeros Auxilios
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DESPUES
1. Revision y mantenimiento de equipos
2. Evaluacion de procedimientos utilizados

3. Ajuste de procedimientos.

3.4.6.0 Grupo de Seguridad Fisica:
1. Colabora con el ingreso y salida del grupo de atencion.
2. Apoya al Médico y/o a la Brigada de Primeros Auxilios.
3. Mantiene despejada el area de curiosos y las vias de acceso.
4. Si el area del siniestro es considerada de riesgo, coordina con la policia y/o las Fuerzas
Militares el aseguramiento de la zona, para facilitar y autorizar los desplazamientos.

3.5. Organigrama de la Brigada

Para efectos del funcionamiento coordinado de la brigada de emergencias, se ha realizado

la siguiente conformacion:

Figura 3 Organigrama de la Brigada

JEFE DE BRIGADA ‘

__________________________ LIDER DE EVACUACION

BRIGADISTAS ‘

Fuente: Autores
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Personal general:

Conocer el PAEMED del sitio en donde se encuentre. (Oficinas, sedes 0 y/o sucursales)

e En caso de estar en una Emergencia, avisar rapidamente al jefe inmediato para activar el

PAEMED.
e |dentificar al Brigadista mas cercano e informarle del siniestro.
e |dentificar los sistemas de alarmas.
e Conocer e identificar a los Brigadistas.
e Conocer la ubicacién de los Botiquines, camillas y equipos para emergencia.

e Colaborar con las Brigadas, siguiendo las instrucciones de manera ordenada, sin interferir o
retardando la accion.
e Sino tiene capacitacion adecuada para atender al lesionado prestando un primer auxilio,

espere al Brigadista.

3.6. Determinacién de Alarmasy Comunicacion

En DISTRIBUCIONES SOCA DEL CESAR se deben definir claramente y divulgar los
sistemas de alarmas y de comunicacion que se implementen.

Sistema de Alarmas: deben ser sonidos faciles de identificar y diferenciar.
e Emergencia Médica
e Incendio

e Evacuacion
Sistemas de Comunicacién: Definir qué tipo de radio o teléfonos necesitan de acuerdo a

la localizacién geogréafica y a los sistemas de transmision que sean mas confiables en el area.
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Se sugiere proveer de sistemas de comunicacion a las siguientes personas (cuando no

estén en las oficinas) o en los casos que se anotan, con el fin de localizar e informar lo méas
rapido posible un evento:

e Gerente de DISTRIBUCIONES SOCA.

e Coordinador local de PAEMED.

e Lider de la Brigada de Primeros Auxilios.

3.7. Red Asistencial

Es la lista centros médicos, Servicios especializados y Servicios de apoyo de salud que

pueden recibir para la atencion y traslado de pacientes.

CENTROS HOSPITALARIOS

Tabla 3. Centros hospitalarios

Nombre del centro Tipo de Direccién Localidad Teléfono
atencion
HOSPITAL REGIONAL NIVEL 1 CALLE 5 # CENTRO +(57)
JOSE DAVID PADILLA 30A-56 5654854
VILLAFARNE
CLINICA DE ALTA NIVEL 3 CALLES# CENTRO (605) 573
COMPLEJIDAD 26-42 2939

Fuente: Autores
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SERVICIOS DE APOYO:

Tabla 4. Servicios de apoyo

Entidad Localidad Teléfono
Cruz Roja Cl. 2 #13-99 - AGUACHICA (5) 5655577
Bomberos Cl. 11 #111, - AGUACHICA 312 6839329
Policia Cl. 5 #31-51,- AGUACHICA 5650090
Defensa Civil Cra. 10B ##12-2 a 12-96,- AGUACHICA 320 4337700

Fuente: Autores

3.7.1. Rutas de Desplazamiento Interno.
Las rutas de desplazamiento interno seran las mismas de evacuacion las cuales estaran

sefializadas y despejadas, también se identificaran en el plano de evacuacion.

3.7.2. Rutas de Desplazamiento Externo.
Son las rutas utilizadas para trasladar a los lesionados hasta los centros asistenciales

identificados en la Red Asistencial.

CALCULO DE SALIDA

Para el tiempo de salida de los empleados, por area, se debe aplicar la siguiente formula.

TS = N + D

AxK \Y%

Nota: es necesario el nimero de personas por cada una de las areas, distancias de cada lugar hasta el

punto de reunion al que se deben desplazar
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Tabla 5. Calculo de salida

TS Tiempo de Salida

N Ndmero de Personas

A Ancho de salida en metros (la mas angosta encontrada en el recorrido)
D Distancia total de recorrido en metros

\% Velocidad de desplazamiento 0.6 m/seg.

K Constante de desplazamiento 1.3 pers. /m x seg.

Fuente: Autores

Tabla 6. Calculo de salida para la empresa

Area NUmero De Distanciaa | Tiempo De Salida | Punto De Reunién Final
Personas Recorrer Formula
Administracion 3 10 MT 17 Entrada de la empresa
Bodega 5 30 MT 50 Entrada de la empresa
gerencia 1 10 MT 16 Entrada de la empresa
seguridad 2 15MT 25 Entrada de la empresa

Fuente: Autores

3.8. Puesto de control o Comando:

El puesto de control es el lugar donde se ubican el director de emergencias o quien se le
asigne ese cargo, su suplente y/o el jefe de brigada de emergencias.

DISTRIBUCIONES SOCA ha destinado el frente de la empresa como puesto de control
0 comando, el responsable de dicho lugar es el director de emergencias.
REQUERIMIENTOS

El puesto de comando debera tener disponible, como minimo, lo siguiente:
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e Comunicacion telefonica directa con el exterior, especialmente con Bomberos, Policia,
Cruz Roja y Servicios Médicos locales.

e Juegos completos de planos de las instalaciones.

¢ Informacion completa sobre sistemas de proteccion existentes.

e Listas de personas y organizaciones claves para casos de emergencias, Como:
funcionarios de la compafiia, con sus teléfonos de localizacion en horas no laborales,
centros de atencion médica, un ejemplar completo del Plan de Emergencias,

e Un botiquin de primeros auxilios y unos equipos de proteccion; iluminacién de

emergencia y linternas con pilas.
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4. PLAN DE DIVULGACION

%+ Manual de Procedimientos para Actuacion en Emergencias.

% Cartilla de Evacuaciones, esta cartilla depende de la planeacion de los simulacros, ya que
se requiere el acompariamiento del experto de la ARL, para definir exactamente como se
ejecutaria la evacuacion.

¢+ Divulgacion general del plan.

¢+ El sistema de divulgacion se hara a través de capacitaciones por grupos, hasta cubrir la
planta de personal existente. El tiempo destinado a capacitacion sera de una hora.

¢ Toda persona que asiste a la capacitacion recibira el folleto de “Manual de
Procedimientos para Actuacion en Emergencias” o “Cartilla de Evacuaciones “.

¢+ En el proceso de induccion para el personal nuevo se hara énfasis en el plan de
Emergencias de la compafiia.

«» Simulacro.
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ANEXOS
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ANEXO 1

1. TABLAS DE VALORACION DE RIESGOS
FRECUENCIA

Esté determinada por la probabilidad de ocurrencia del evento que puede originar la pérdida. De
acuerdo a la frecuencia con que pueda ocurrir, los riesgos se cualifican y cuantificaron de la siguiente
manera:

FRECUENCIA DEFINICION PTOS

POCO PROBABLE |Existe la posibilidad que se presente, pero hasta la fecha no ha ocurrido

GRAVEDAD

Esta determinada por la forma como el evento puede afectar (consecuencias) el ambito de influencia y
por ende la estabilidad de SOCA Se ha establecido y clasificado de la siguiente manera:

Personas (Victimas)

GRAVEDAD DEFINICION PTOS

MARGINAL Lesiones Leves que requieran atencion médica o de un profesional de la 2
salud.
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2. Materiales y/o equipos

El monto de las pérdidas materiales, de los equipos, materias primas, productos en proceso, productos
terminados, instalaciones locativas, entre otros, se puede determinar con base en un porcentaje del
capital o por salarios minimos mensuales vigentes (S.M.L.M.V.).

GRAVEDAD DEFINICION PTOS

MARGINAL Entre 15 S.M.L.M.V a 30 S.M.L.M.V.

3. Laoperacion de DISTRIBUCIONES SOCA

Se puede establecer que el cese en la operacion de DISTRIBUCIONES SOCA, sea considerada por
horas, por dias o por semanas.

GRAVEDAD DEFINICION PTOS

MARGINAL Suspension entre 2 y 8 horas

4. Imagen de la Compafiia
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Es el grado de afeccion que tenga la compariiia desde el punto de vista comercial, confianza en la
comunidad y apoyo interinstitucional.

GRAVEDAD DEFINICION PTOS

MARGINAL La comunidad se entera y el apoyo interinstitucional es inmediato, los |2
medios de comunicacion no prestan importancia al evento.

5. El Medio Ambiente

El impacto sobre el medio ambiente se evalta en cada uno de sus componentes (parte aire, parte agua y
parte suelo) de la siguiente manera:

GRAVEDAD DEFINICION PTOS

MARGINAL Es necesario aplicar tratamientos primarios, la recuperacion de los |2
recursos es lenta y progresiva.
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6. Materiales y métodos aplicados para el analisis de vulnerabilidad

Para este analisis de vulnerabilidad se consideraron los tipos de riesgo, el ambito de influencia escenarios y
variables antes descritas. Para el procesamiento inicial de la informacion fue utilizado el programa Excel. Para

la priorizacion de los eventos se utilizo el método Zurich que genera un analisis bimodal con los siguientes
criterios:

6.1. Impacto potencial. Definido de la siguiente manera:

IMPACTO DEFINICION PTOS

MEDIANO Las consecuencias afectan en forma leve al sistema, las perdidas o |2
dafios son moderados.
Aunque afecta la economia de Distribuciones Soca, ésta la puede
resolver con recursos propios

7. Métodos de control hallado:
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Discrimina las medidas de control halladas al momento del analisis, de la siguiente manera:

METODO DE
CONTROL DEFINICION PTOS

Estan identificados, evaluados y controlados todos los factores del
riesgo. Faltan inspecciones y/o mantenimientos periddicos que
garanticen la efectividad de los métodos de control.

Fuente: Autores

COMO SE ACTIVA LA ALARMA DE EMERGENCIA
Mediante la comunicacion a la oficina Administrativa , de no ser posible la comunicacion
por falta de fluido eléctrico, se operaré el pito como esta establecido para este caso. Usted debera
accionar el pito que se encuentre mas cercano siempre que detecte una situacion de emergencia en
su area, cComo:
e Cuando sospeche o descubra un incendio en el lugar en que se encuentra.
e Cuando sospeche o detecte escape de liquidos, humos o vapores peligrosos dentro del area.
e Al recibir amenaza o sospechar la colocacion de explosivos dentro de las instalaciones de
DISTRIBUCIONES SOCA 0 en sus inmediaciones.
e Cuando la parte estructural de las instalaciones presente fallas que puedan ocasionar

colapsamiento de las mismas parcial o totalmente.
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iIMPORTANTE!

Del buen uso que usted dé a la alarma de emergencias, dependera el que ésta sea un medio
eficiente para obtener respuesta y ayuda en situaciones de emergencia, pues de lo contrario, perdera
toda credibilidad y pondra en peligro la vida de todos los ocupantes de las instalaciones en una
situacion real.

2. LISTADO TELEFONICO DE EMERGENCIAS

Centros hospitalarios:

Nombre del centro Tipo de Direccion Localidad | Teléfono
atencion

HOSPITAL REGIONAL JOSE | NIVEL 1 | cALLE 5 # 30A-56 | CENTRO | +(57) 5654854
DAVID PADILLA
VILLAFANE

CLINICADE ALTA NIVEL 3 | CALLE5#26-42 | CENTRO | (605) 573 2939
COMPLEJIDAD

Servicios de Apoyo:

Entidad Localidad Teléfono
Cruz Roja Cl. 2 #13-99 - AGUACHICA (5) 5655577
Bomberos Cl. 11 #111, - AGUACHICA 312 6839329
Policia Cl. 5 #31-51,- AGUACHICA 5650090
Defensa Civil Cra. 10B #12-2 a 12-96,- AGUACHICA 320 4337700

INSTRUCTIVO PARA EMERGENCIAS - CONMUTADOR TELEFONICO
La persona o personas responsables del conmutador telefénico deberan observar los

siguientes procedimientos de emergencia.
CUANDO RECIBA LLAMADAS DE ALARMA.
e Cuando reciba una llamada de cualquier dependencia notificando una situacion de emergencia,
notifique inmediatamente al coordinador de emergencias.

e Bloquee las extensiones y s6lo dé prelacion para las llamadas a los coordinadores de evacuacion.
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e En el momento de recibir la confirmacion del coordinador de emergencias, proceda a informar a
los coordinadores la orden de evacuacion.

o Sidespués de un minuto no ha podido comunicar la situacion al coordinador de emergencias,
inicie el proceso de evacuacion y haga la notificacion a los organismos de socorro segun el caso,

siguiendo los siguientes pasos:

@ Emplear para ello el listado telefénico de emergencias que debe permanecer en

lugar visible en dicho puesto de trabajo.
@Suministrar en forma clara y concreta la siguiente informacion:
€~ Nombre de la entidad de donde se esté llamando.
¥~ Nombre y cargo de quién efectda la llamada.

¥~ Situacion que se esta presentando (segun lo informado por el coordinador) y

requerimientos especiales si los hay.

¥~ Direccion exacta del Cultivo (de ser necesario dar indicaciones que faciliten

la ubicacion).

¥~ Numero telefonico a donde puedan llamar a confirmar la veracidad de la

solicitud hecha.
&~ Cualquier otra informacion que solicite el organismo de socorro.

¥~ Si no existe riesgo, permanezca en su puesto para facilitar la comunicacion

de los coordinadores u organismos de socorro.
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CUANDO RECIBA LLAMADAS DE AMENAZA

e Trate de prolongarla el mayor tiempo posible.

¢ Si posee algiin mecanismo de grabacién, pongalo en funcionamiento.

¢ Si puede establecer comunicacién simultanea con el encargado de seguridad, hagalo.

e Procure obtener informacion: Quién llama, de donde llama, tipo de amenaza que se refiere,
cuando y dénde sucederd, etc.

e Trate de identificar detalles significativos como tono de voz, ruidos de fondo, acento, modismos,
interferencias, frases repetitivas, nombres, siglas, etc.

¢ No cuelgue hasta tanto esté seguro que la otra persona lo haya hecho.

¢ Notifique inmediatamente al coordinador de emergencias.

e No comente con nadie el hecho ni suministre informacion a nadie diferente al coordinador de
emergencias o a las autoridades.

CUANDO SUENE LA ALARMA O SE DE LA ORDEN DE EVACUAR

¢ No pase ninguna llamada que reciba a menos que sea de un organismo de socorro como: Policia,

Bomberos, Cruz roja, etc.

No suministre ninguna informacion que no esté autorizada.

En caso de recibir Ilamadas de medios de comunicacién, paselas Unicamente a la persona

autorizada para suministrarla o al coordinador de emergencias.

Bloquee las extensiones y solo de prelacion para las llamadas a los coordinadores de evacuacion.

Si necesita abandonar su puesto, pase la recepcion de llamadas a un sitio en el cual pueda hacerse
uso del teléfono. En su defecto haga uso de uno de los teléfonos celulares o d cualquier otro

sistema de comunicacion que exista en la empresa.
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PREPARACION Y ADIESTRAMIENTO
e Cada una de las personas que operen el conmutador debera tener en forma permanente y en lugar
visible:
- Listado telefonico de emergencia
- Listado de las personas que conforman el grupo de evacuacion
- Papel y lapiz.
- Procedimientos de emergencia para el conmutador.
e Cada operaria (0) debera recibir capacitacion tedrica - practica minimo dos veces al afio sobre
“Manejo de comunicaciones en caso de emergencias” (Segun los procedimientos establecidos

en este manual).
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EXTENSIONES TELEFONICAS DE EMERGENCIA

DIRECTOR DE EMERGENCIAS

Nombre: Camilo Castro Forero

Cargo: Administrador.

Teléfono: 3124835566
INSTRUCTIVO PARA EMERGENCIAS - VIGILANTES

Los siguientes son los procedimientos para el personal de vigilancia en caso de
evacuacion:

DURANTE LA EMERGENCIA

Cuando suene la alarma para evacuacion o se dé la orden para iniciar el proceso por parte
del director de emergencias:

PORTERIA

Proceda a abrir completamente la puerta principal de acceso.

¢ Retire todo objeto que pueda obstruir la salida del personal en ese sitio.

e Permanezca en este sitio y evite el ingreso de personas ajenas a la empresa 0 no autorizadas.

e Manténgase alerta a las instrucciones del coordinador de emergencias.

e No permita la salida de ningun tipo de equipos al exterior a menos que sea parte del proceso de
proteccion de bienes y lo haga personal de la empresa.

e Esté atento a la llegada de los organismos de socorro e informe al director de apoyo Externo.

o Esté atento a cualquier solicitud por parte del coordinador de emergencias.
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DESPUES DE LA EMERGENCIA

e Cuando se autorice el reingreso del personal, so6lo se permitira inicialmente el ingreso de los
empleados. El ingreso de visitantes solo se permitird cuando los empleados se encuentren todos
en su sitio de trabajo nuevamente.

e No se debe permitir la salida de elementos y equipos de las zonas afectadas (incluso los
deteriorados) hasta tener autorizacion del jefe de emergencias o del responsable administrativo
del area.

INSTRUCCIONES PARA HORAS NO LABORALES

e Ademas de las instrucciones anteriores debera tener en cuenta:

e Cuando detecte fuego, accione la alarma de emergencia y avise al director de emergencias, haga
uso del directorio interno, también llame a los bomberos. Si esté capacitado intente extinguirlo
empleando los equipos de que dispone.

¢ Si no puede controlarlo, abandone el area y cierre las puertas de la misma. Espere la llegada del
director de emergencias y de los bomberos.

e Avise inmediatamente de la situacion al resto del personal administrativo del comité emergencias
que aparece en el listado telefénico de emergencias.

e Haga una rapida inspeccion por areas aledafas para detectar otros posibles focos de incendio.

e Déaviso a la policia con el fin de contar con mayor seguridad para las instalaciones.

e Cercidrese que haya salido el personal que se encontraba dentro de la empresa. En caso que esta

condicion se dé).

Modelo Elaborado por: Equipo de construccion ARL SURA- Consultoria en gestion de riesgos.



55

PROCEDIMIENTOS PARA EL LIDER DE EVACUACION

EN CASO DE INCENDIO

Si escucha la alarma de evacuacion o recibe la orden por otro medio que pueda
considerar oficial:

Antes de salir.

Si esta en un area diferente a la asignada, regrese a la suya inmediatamente. Coloquese
su distintivo de coordinador y tome la lista de personas de su area. Incite a las personas a
suspendan sus actividades y a realizar las acciones de salvamento establecida.

Recuérdeles a las personas por donde es la salida han utilizar y el punto final de reunién.

Verifique que todos hayan abandonado el area, inspeccione rapidamente oficinas y bafios.

Salga y cierre la puerta detras de usted.

Durante la Salida.
Impida el regreso de personas.

Mantenga contacto verbal con su grupo, repita
en forma calmada las consignas especiales
(ejemplo: No corra, Conserven la calma, etc.).

Evite el brote de comportamiento
incontrolado, separe a quienes lo tengan y
hagalos reaccionar.

En caso de humo haga que la gente gatee.
Auxilie oportunamente a quienes lo requieran
(desmayados, lesionados, etc.).

Si se encuentra bloqueada la via de evacuacion
busque una salida alterna e indiquela a las
personas.

En caso de no poder salir lleve a su grupo a

Despues de salir.

Llegue hasta el sitio de reunion final
convenido y verifique si todas las personas de
su area lograron salir.

En caso duda si alguien no logrd salir,
comuniquelo inmediatamente a jefe de la
Brigada de Emergencia o | los cuerpos de
socorro que estan en la zona.

Reportese al asistente de evacuacion en la
zona de reunion y notificar novedades y
situaciones anormales.

Si la emergencia es considerada grave por
parte del JEFE DE EMERGENCIAS, recibira
instrucciones para que las personas se vayan.

En caso contrario disuelva el grupo con la
informacidn de que no se acerquen al sitio de

Modelo Elaborado por: Equipo de construccion ARL SURA- Consultoria en gestion de riesgos.




56

una oficina segura (ojala sin divisiones de
vidrio y con ventana al exterior).

Solicite inmediatamente auxilio por los medios
que tenga a su alcance. Tapes rendijas con
trapos - ojald humedos, incluyendo las
ventanillas del aire acondicionado.

riesgo y estén pendientes de la zona de la
orden de regreso a su area. Cuando el JEFE
DE EMERGENCIAS considere que el riesgo
ha pasado y de la orden de todo despejado,
comuniquela a las personas para que no
regresen a sus areas.

En caso de sismos.

Busque que las personas permanezcan en su
sitio, hableles fuerte y calmado.

Durante el sismo puede activarse el sistema
de alarma.

Por lo tanto si esta comienza a sonar
durante el terremoto, verifique siempre su
veracidad llamando a la extension.

Si existen evidencias indicios de dafos a la
estructura (paredes, techos, columnas, etc.),
tome usted la decision de evacuar
previamente las instalaciones y notifiquelo
al JEFE DE EMERGENCIAS.

Haga que las personas utilicen la salida mas
proxima.

Bloquee la entrada al area afectada, e
impida que las personas se regresen.

Si la via de salida existe un riesgo
inminente, desvie el trafico de personas a
otra salida, de tal forma que las personas no
se vayan a ver afectadas en su integridad .
por el evento.

Vaya hasta el sitio de reunion final y
verifique que la salida del grupo. - Encaso | =
de alguna anomalia, notifique a la Brigada
de Emergencia o a los organismos de

En caso de atentados.

S| SE PRESENTA UNA EXPLOSION EN SU
AREA

Evécuela inmediatamente por la salida méas
proxima.

Notifique a RECEPTION

Impida el regreso de personas y el ingreso de
personas al area.

Si en la via de salida existe un riesgo inminente,
desvie el flujo de personas a una de salida alterna.

Vaya hasta el sitio de reunion establecido,
verifique la salida del grupo y repdrtese.

Espere instrucciones finales del DIRECTOR DE
EMERGENCIAS. SI SE PRESENTA
AMENAZA O SOSPECHA QUE HAYA

Coordine la busqueda de elementos o0 materiales
extrafios.

Cuide que no mueva elementos sospechosos.
Notifique al coordinador de seguridad industrial.

Siga las indicaciones de los grupos de emergencia
y autoridades.

Si hay que evacuar se hace por la salida méas
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SOcCOorro.

= Reporte al asistente de evacuacion en la
zona de reunion.

= - Espere instrucciones de la institucion de
emergencias y transmitalas al grupo cuando
ello sea procedente.

proxima.
No permita que personas de devuelvan.

- Vaya hasta el sitio de reunion final, verifique la
salida del grupo y repértelo. Espere instrucciones
del DIRECTOR DE EMERGENCIAS.

En caso de incendio.

Si usted descubre el fuego.

= Transmita inmediatamente Ilamando al
GRUPO DE EMERGENCIA, indicando el
sitio, lugar del incendio, quien esta Ilamando,
y personas lesionadas.

= Si el fuego es pequefio utilice el extintor
adecuado para tratar de apagarlo.

= En caso contrario, abandone el lugar
dejandolo cerrado para limitar el crecimiento
del incendio.

» Impida el ingreso de otra persona y espere
instrucciones.

Si escucha sonar la alarma.

Suspenda inmediatamente o que esté haciendo y
ejecute las acciones asignadas para casos de
emergencia.

Cuando el coordinador del area lo ordene, salga
calladamente por la ruta establecida y cierre la
puerta.

No se regrese por ningun motivo.

Siga las indicaciones de los coordinadores vy
grupos de emergencia.

Vaya hasta el sitio de reunién asignado y espere
instrucciones del coordinador.

En caso de terremoto.

Durante el siniestro.

= Quédese en el sitio donde esta y aléjese de
ventanas, estructuras, estantes y objetos que
se puedan caer.

= Ubiquese debajo de un escritorio, puerta que
tenga marco en una esquina, en una columna
0 corredor.

= Solo inicie evacuacion cuando lo ordene el
coordinador del area.

Después del siniestro.

Ayude a quien lo necesite.

Si se ha interrumpido el fluido eléctrico no trate
de reactivar el equipo hasta que se haya revisado
el sistema.

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

Vaya hasta el sitio de reunion asignado y espere
instrucciones del coordinador de area.
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En caso de atentados. Sospecha de atentado terrorista.

Si usted descubre elementos sospechosos o
encuentra personas con comportamiento
extrafio 0 inusuales, notifique
inmediatamente al DIRECTOR DE
EMERGENCIAS describiendo la situacion,
ubicacion e identificacion

No mueva ni material
sospechoso.

toque ningun

Impida el acceso a otras personas y desaloje
la oficina o &rea, pero no de las instalaciones.
Héagalo en forma calmada sin causar panico.

Espere indicaciones del personal de las
fuerzas militares o de los grupos de

emergencia.

Si se le ordena evacuar hagalo
inmediatamente utilizando la salida maés
proxima.

Vaya hasta el sitio de reunion establecido y
espere las indicaciones del coordinador del
area.

Sospecha de atentado terrorista. Si usted recibe
una llamada de amenaza terrorista:

Trate de prolongar la conversacion, pregunte
quien y porque, donde, trate de captar detalles
significativos (voz, acentos, ruidos, modismos,
etc.) no cuelgue hasta que el que lo llame lo haga.

Si se conoce el posible lugar no togue ni mueva
ningun objeto y alerte calladamente a las
personas del lugar.

Espere las indicaciones de los grupos de
emergencia o autoridades del lugar.

En caso de explosion. Si se presenta una explosién en las instalaciones.

= Si se ha producido una explosion de un artefacto o equipo dentro de las instalaciones, usted

debe:

= Si hay heridos trate de prestarles ayuda y retirarlos del sitio.

= Abandone el lugar y notifique desde otra area a Seguridad Industrial o porterias de estacion.

= Esperey siga las indicaciones de los grupos de emergencia y autoridades.

Modelo Elaborado por: Equipo de construccion ARL SURA- Consultoria en gestion de riesgos.




8.

9.

Si se ordena evacuar de las instalaciones, hagalo inmediatamente utilizando la salida mas
proxima.

Lleve con usted los visitantes y no se devuelva.

Vaya hasta el sitio de reunién asignado y espere instrucciones del coordinador de area.

INDICACIONES GENERALES DE EVACUACION

DESCONECTE APARATOS ELECTRICOS O EQUIPOS
CIERRE ESCRITORIOS Y ARCHIVADORES

AL SALIR CIERRE LA PUERTA

NO CORRA

NO GRITE

NO CAUSE CONFUSION

NO SE REGRESE POR PERTENECIAS

SIGA INDICACIONES DEL COORDINADOR

DIRIJASE AL SITIO DE REUNION FINAL

10. SI TIENE VISITANTES LLEVELOS Y GUIELOS AL SITIO DE REUNION FINAL

11. DE SU REPORTE AL DIRECTOR DE EMERGENCIAS

59

Recuerde que no es el mas fuerte el que sobrevive a un desastre sino el que esta mejor preparado
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LISTA DE CHEQUEO PARA RUTAS DE EVACUACION

Empresa: Distribuciones Soca

Area: Seccion: Fecha:
Coordinacion del area: Piso:
Sl NO

1. N° de rutas de evacuacion para esta area Operativas

2. Se cuenta con plano y procedimientos de evacuacion en el area

3. Esté ubicado en un lugar visible para todo el personal

4. Las salidas de emergencia estan sefializadas

5. Se cuenta con flechas de sefializacion de las salidas en sitios Alejados

6. El punto de reunion final esta bien identificado por el personal

7. Las puertas de emergencia pueden abrirse facilmente

8. Las puertas de emergencia abren hacia fuera

9. Se cuenta con iluminacion de emergencia en puertas y escaleras

10. Las escaleras poseen pasamanos

11. Hay objetos que obstruyan o limitan el paso del personal en la ruta

12. Ha observado alguna condicidn diferente que afecte la oportuna evacuacion
de su area. Describala

Observaciones y sugerencias:

Nombre de quién realiza la inspeccion:

Coordinador de Emergencias:

60

Modelo Elaborado por: Equipo de construccion ARL SURA- Consultoria en gestion de riesgos.



