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INTRODUCCION

Este documento proporciona los lineamientos basicos para la preparacion y
respuesta a las contingencias mas comunes que se pueden presentar en cada
centro de trabajo, igualmente, ilustra el esquema general o recomendado de
respuesta, teniendo en cuenta, el nivel de la emergencia, organizacion y métodos
para enfrentar cada amenaza.

Cada Direccién Seccional podra adoptar y adecuar el presente documento, teniendo
en cuenta las Amenazas identificadas, segun las condiciones de la edificacion y
organizacion para la prevencion y atencion de emergencias.

Los procedimientos operativos y los planes de accion o planes de contingencia son
elementos claves dentro del desarrollo de un plan para emergencias, ya que
permiten unificar criterios de actuacion y hablar un mismo lenguaje, ademas,
incluyen la toma de decisiones orientadas a alcanzar los objetivos predefinidos en
el plan.

Los procedimientos para emergencias son acciones especificas de respuesta
“‘normalizadas”, que permiten intervenir en la atencién de un incidente, actuar en
forma similar, coordinadamente, facilitando la comunicacion y optimizando el uso de
los recursos disponibles.

En concordancia con el articulo 94 de la constitucién politica de Colombia son
deberes de la persona y del ciudadano entre otros, segun el numeral 2, “Obrar
conforme al principio de solidaridad social, respondiendo con acciones humanitarias
ante situaciones que pongan en peligro la vida o la salud de las personas”; por lo
cual el COMITE DE MANEJO DE CRISIS - CMC o COMITES OPERATIVOS
SECCIONALES DE EMERGENCIAS-COSE’s, podra apoyarse con los primeros
respondientes, ( brigadas de emergencias, contratistas y servidores en general de
la entidad), con el fin de salvaguardar la vida humana, mitigar dafios a la
infraestructura y al ambiente; mientras llegan los organismos de socorro
correspondientes. Las Direcciones Seccionales de Impuestos o de Aduanas que
compartan edificaciones, o que compartan edificaciones con otras entidades
publicas o privadas; tener en cuenta este documento como insumo para el
establecimiento de mecanismos de ayuda mutua y de capacitacion en prevencion y
atencion de emergencias.
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Definiciones y Siglas:

ACV: Area de clasificacion de victimas.

Alerta: estado que se declara con anterioridad a la manifestacion de un evento
peligroso, con base en el monitoreo del comportamiento del respectivo fendbmeno,
con el fin de que las entidades y la poblacién involucrada activen procedimientos de
accion previamente establecidos Fuente: Congreso de la Republica de Colombia.
(2012), Ley 1523.

COE O COSE’S: Comité de Emergencias.

Control de riesgos: prevencion de accidentes mediante el uso de técnicas y
tecnologias apropiadas para desarrollar la identificacién y eliminacién de peligros
de una instalacion antes de la ocurrencia de un evento Fuente: Chemical Process
Safety, 2nd Edition & Crowl, 2002

Coordinacion. Es el respeto irrestricto a las 6rdenes y funciones especificas,
siendo reportadas a la direccion de grupos y/o a la direccién general del incidente o
emergencia. Fuente: UAE DIAN — Subdireccién de Desarrollo del Talento Humano-
Coordinacion de Bienestar y Riesgos Laborales.

Comunicacién. Es la clave fundamental para llevar un orden de prioridades y sobre
todo organizacion; es conocer y saber el medio y el canal por el que se tramitaran
ordenes, tacticas y estrategias para el control. De acuerdo a la experiencia, poco se
entiende, se saturan los radios de comunicacion y por lo tanto es importante
considerar o tener alternativas, para que la informacion sea en un sentido y
enfocada hacia la mitigacion de los incidentes. Responde a las siguientes
interrogantes. ¢Qué haremos, como lo haremos, lo estamos haciendo
correctamente? Fuente: UAE DIAN- Subdireccion de Desarrollo del Talento
Humano-Coordinacion de Bienestar y Riesgos Laborales.

Coronavirus: los coronavirus son una gran familia de virus, conocidos por causar
enfermedades, que van desde el resfrio comun hasta enfermedades mas graves
como el Sindrome respiratorio por coronavirus de Oriente Medio (MERS-CoV, por
sus siglas en inglés) y el Sindrome respiratorio agudo grave (SARS, por sus siglas
en inglés). Un coronavirus novedoso o nuevo se denomina nCoV. Fuente:
Organizacion Mundial de la Salud. Preguntas y respuestas sobre la enfermedad por
coronavirus (COVID-19). Consultado en
https://www.who.int/es/emergencies/diseases/novel-coronavirus-2019/advice-for-
public/g-a-coronaviruses

Delegar: es compartir la responsabilidad de los acontecimientos, hechos o
actividades para el control, no todos pueden hacerlo todo y es preciso resaltar que
compartir da como resultado el llevar una buena direccion, coordinacion y



https://www.who.int/es/emergencies/diseases/novel-coronavirus-2019/advice-for-public/q-a-coronaviruses
https://www.who.int/es/emergencies/diseases/novel-coronavirus-2019/advice-for-public/q-a-coronaviruses
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organizacion. Fuente: UAE DIAN —Subdireccion de Desarrollo del Talento Humano-
Coordinacion de Bienestar y Riesgos Laborales.

Direccion: es el conocimiento y aplicacion de las funciones, responsabilidades y
actividades, encaminadas a cumplir con los objetivos planeados al control, responde
a la pregunta ¢Quién dirigira? Fuente: UAE DIAN- Subdireccién de Desarrollo del
Talento Humano- Coordinacion de Bienestar y Riesgos Laborales.

Epidemia: ocurrencia de un nimero de casos con dafio particular en un areay en
un tiempo dado, mayor que el nUmero de casos esperados. Generalmente de amplia
difusién en un territorio Fuente: MinSalud. Instructivo de atencion epidemiolégica
de brotes de enfermedades inmunoprevenibles. Consultado en
https://www.minsalud.gov.co/sites/rid/Lists/BibliotecaDiqital/RIDE/DE/Instructivo-
atencion-epidemiologica-brotes.pdf

Evacuacion: traslado temporal de personas y bienes a sitios seguros, antes,
durante o después de la ocurrencia de un fenbmeno amenazante para protegerlos
Fuente: Glosario-Gestion del Riesgo. Valle invencible- Gobernacion del Valle del
Cauca. Consultado
https://www.valledelcauca.gov.co/riesgo/publicaciones/60439/glosario---gestion-

del-riesgo/

Evaluacion: es observar el cumplimiento de los objetivos planeados, en cada una
de sus fases, corregir desviaciones a las estrategias o tacticas que se estan
empleando, responde a las preguntas de ¢COmo lo estamos haciendo? y si lo que
estamos haciendo es lo correcto. Fuente: UAE DIAN- Subdireccion de Desarrollo
del Talento Humano-Coordinacion de Bienestar y Riesgos Laborales.

Incendio: oxidacion exotérmica rapida de un material combustible en estado de
ignicién. EI material se puede encontrar en estado sélido, liquido o vapor. Fuente:
Glosario-Gestiéon del Riesgo. Valle invencible- Gobernacion del Valle del Cauca.
Consultado https://www.valledelcauca.gov.co/riesgo/publicaciones/60439/glosario-
--gestion-del-riesgo/

MEDEVAC: Evacuacion Médica

Organizacion: desde el punto de vista de emergencias o incidentes, es la division
de grupos con tareas especificas para el control de la situacion, contesta a la
interrogante ¢ Quién lo hara? Fuente: UAE DIAN — Subdireccion de Desarrollo del
Talento Humano-Coordinacion de Bienestar y Riesgos Laborales.

Pandemia: propagacion mundial de una nueva enfermedad. Fuente: MinSalud.
Instructivo de atencién epidemioldgica de brotes de enfermedades
inmunoprevenibles. Consultado en
https://www.minsalud.gov.co/sites/rid/Lists/BibliotecaDigital/RIDE/DE/Instructivo-
atencion-epidemiologica-brotes.pdf



https://www.minsalud.gov.co/sites/rid/Lists/BibliotecaDigital/RIDE/DE/Instructivo-atencion-epidemiologica-brotes.pdf
https://www.minsalud.gov.co/sites/rid/Lists/BibliotecaDigital/RIDE/DE/Instructivo-atencion-epidemiologica-brotes.pdf
https://www.valledelcauca.gov.co/riesgo/publicaciones/60439/glosario---gestion-del-riesgo/
https://www.valledelcauca.gov.co/riesgo/publicaciones/60439/glosario---gestion-del-riesgo/
https://www.valledelcauca.gov.co/riesgo/publicaciones/60439/glosario---gestion-del-riesgo/
https://www.valledelcauca.gov.co/riesgo/publicaciones/60439/glosario---gestion-del-riesgo/
https://www.minsalud.gov.co/sites/rid/Lists/BibliotecaDigital/RIDE/DE/Instructivo-atencion-epidemiologica-brotes.pdf
https://www.minsalud.gov.co/sites/rid/Lists/BibliotecaDigital/RIDE/DE/Instructivo-atencion-epidemiologica-brotes.pdf
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PON’s: Planes Operativos Normalizados.

Plan de evacuacion: corresponde a las acciones de preparacion para que la
respuesta que permite que las personas que se encuentran en una edificacion
(vivienda, oficina, institucion educativa, establecimiento comercial, entre otras.)
puedan realizar una salida ordenada, rapida y segura, con el fin de proteger la vida.
Fuente: Glosario-Gestién del Riesgo. Valle invencible- Gobernacion del Valle del
Cauca. Consultado
https://www.valledelcauca.gov.co/riesgo/publicaciones/60439/glosario---gestion-

del-riesqo/

PMU: Puesto de Mando Unificado.

Preparacion: es el conjunto de acciones principalmente de coordinacion, sistemas
de alerta, capacitacién, equipamiento, centros de reserva y albergues y
entrenamiento, con el propdosito de optimizar la ejecucion de los diferentes servicios
basicos de respuesta, como accesibilidad y transporte, telecomunicaciones,
evaluacion de dafios y analisis de necesidades, salud y saneamiento basico,
bdsqueda y rescate, extincion de incendios y manejo de materiales peligrosos,
albergues y alimentacion, servicios publicos, seguridad y convivencia, aspectos
financieros y legales, informacion publica y el manejo general de la respuesta, entre
otros Fuente: Congreso de la Republica de Colombia. (2012), Ley 1523.

Respuesta: ejecucién de las actividades necesarias para la atencién de la
emergencia como accesibilidad y transporte, telecomunicaciones, evaluacion de
dafos y analisis de necesidades, salud y saneamiento basico, blusqueda y rescate,
extincion de incendios y manejo de materiales peligrosos, albergues y alimentacion,
servicios publicos, seguridad y convivencia, aspectos financieros y legales,
informacion publica y el manejo general de la respuesta, entre otros. La efectividad
de la respuesta depende de la calidad de preparacion Fuente: Congreso de la
Republica de Colombia. (2012), Ley 1523.

2 OBJETIVO

Atender y controlar la situacion o contingencia presentada, de acuerdo con el nivel
de emergencia identificado, con el fin de salvaguardar la vida de las personas, el
ambiente, los recursos fisicos, y reestablecer las operaciones que se realizan en la
sede o centro de trabajo en el menor tiempo posible.

3 NORMAS DE SEGURIDAD

El Comité De Manejo De Crisis -CMC- o Comité Operativo Seccional De
Emergencias -COSE’s-, BRIGADAS DE EMERGENCIA y funcionarios, antes de
atender o involucrarse en cualquier tipo de contingencias deben tener en cuenta las
siguientes consideraciones de seguridad.



https://www.valledelcauca.gov.co/riesgo/publicaciones/60439/glosario---gestion-del-riesgo/
https://www.valledelcauca.gov.co/riesgo/publicaciones/60439/glosario---gestion-del-riesgo/
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3.1

3.2

3.3

Seguridad de personas
Identifigue los riesgos y conozca los planes de emergencia de cada
instalacion o lugar administrativo.
Esté atento a las alarmas del edificio, ubique las rutas de evacuacion, salidas
de emergencia y puntos de encuentro.
Reconozca al equipo de brigadistas, identificados, ya sea con brazalete, o
chaleco rojo o azul.
Porte sus documentos de identidad en todo momento.
No entre a una zona de emergencia si no esta debidamente entrenado.
No ingrese a una zona de emergencia sin los elementos de protecciéon
personal y sin haber determinado la posibilidad que se presenten otros
riesgos. ASEGURE LA ESCENA.
Si en la zona de peligro se presume la existencia de productos quimicos, se
deben tomar precauciones adicionales y realizar las mediciones de
atmésferas necesarias.
Cuando enfrente una emergencia no lo haga solo, informe donde se
encuentra para que alguien esté pendiente usted.
Realice los cortes necesarios (energia, gas, agua) para poder ingresar a los
recintos.
Cumpla las normas de seguridad impuestas por el comandante del incidente.
Desarrolle las maniobras para atender la emergencia, NO INTENTE LO
IMPOSIBLE.
Si esta en contacto con personas lesionadas o contaminadas no olvidé las
normas de bio-seguridad.
No corra hacia la zona de emergencia, camine rapido, pero con seguridad.
Si sufre alteraciones de salud como consecuencia de la emergencia informe
al comandante del incidente.
No atienda una emergencia bajo efectos del alcohol o sustancias
psicoactivas.

Conservacion de instalaciones:
No ingrese a la zona hasta haber descartado riesgos asociados.
No realice movimientos de estructuras si no conoce los resultados posibles.
No utilice ayudas mecénicas que tengan efectos secundarios sobre las
estructuras.
No haga movimientos de estructuras sin realizar las maniobras de
apuntalamiento.
Solo desarrolle las maniobras autorizadas.

Proteccion al medio ambiente:
Utilice equipos y herramientas en buen estado.
Haga la recolecciéon de escombros.
Haga una disposicion segura de los residuos después de la emergencia.
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e Controle que los residuos no afecten a terceros no involucrados en la
emergencia.
e Cumpla las rutas de bioseguridad de la zona o localidad.

3.4 Medidas de Bioseguridad por enfermedades contagiosas:
e Atienda todas las acciones y recomendaciones consignadas en el Protocolo
de Bioseguridad vigente (verifique que sea la Ultima revision).

4 ACCIONES DE PREPARACION - ORGANIZACION DE LA RESPUESTA
ANTE EMERGENCIAS

La organizacién de la respuesta depende del tipo de amenaza o evento no deseado;
para estas amenazas la UAE DIAN, realiza andlisis de vulnerabilidad por edificio o
sede administrativa, de acuerdo con la ubicacién geografica y caracteristicas
generales. A continuacion, se relacionan algunas amenazas de tipo natural,
tecnoldgico y social, que se podrian presentar a Nivel Nacional:

TIPO DE EVENTOS NO DESEADOS

NATURALES TECNOLOGICOS SOCIALES
. Toma  guerrillera /
. . . Derrames de sustancias .
Deslizamiento de tierra o avalanchas. : Paramilitar / grupos
combustibles.
armados.

Amenaza de bomba /
objeto sospechoso.

Fallas en maquinarias / equipos /

Descarga o tormenta eléctrica.
blogueo de ascensor.

Vientos fuertes. Contaminacion radioactiva. Atentados terroristas.

Erupcion volcanica.

Accidentes vehiculares.

Asalto /hurto.

Epidemias / plagas. Contaminacion biolégica. Vandalismo.
Sismos. Intoxicacion alimenticia. Extorsion.
Lluvias torrenciales, Granizadas. Incidente apersonas. Desorden civil.
Inundacion. Escape vapores toxicos. Hambruna.
Olas de frio. Colapso estructural. Secuestro.

. . Asonadas, motines,
Incendios forestales. Falla de energia. mitines.

Incendio. Emergencia médica.

Explosion.

Tabla 1. Amenazas Identidades o Tipos de eventos no deseados que pudieran afectar el servicio de la Entidad.

4.1 Determinacién Del Nivel De Alarma:

Para determinar el Nivel de Alarma, se debe tener en cuenta la magnitud y grado
de afectacion del evento no deseado sobre las personas, edificaciones, los
sistemas, servicios entre otros, por lo cual la UAE DIAN ha determinado la siguiente
escala de nivel de riesgo, para la activacion del grupo de respuesta adecuado:




Planes de contingencias

NIVEL DE
ALARMA

DESCRIPCION

Nivel 1
Bajo/ Recursos Locales

No representa una amenaza
significativa y
consecuentemente no
requiere un plan especial.
Puede ser controlado, con los
medios y recursos
disponibles en el lugar del
incidente. En este caso la

brigada de emergencia,
primer respondiente o]
entidades asistenciales

pueden hacerse cargo.

Nivel 2
Medio/ Recursos Regionales

Requiere para ser controlado
la intervencion de equipos
designados e instruidos
expresamente para ello. Se
requiere activacion de los
organismos de emergencias
definidos por resolucién para
la entidad segun
corresponda. Activacion de
sistema comando de
incidentes y/o entidades
asistenciales.

Nivel 3
Alto/ Recursos
Nacionales
Requiere la adopcion de
acciones prioritarias e
inmediatas de la gestién
de riesgo. Representa
peligro para la seguridad
e integridad fisica de las
personas y puede ser
necesario proceder al
desalojo o evacuacion.
Se requiere activacion de
los organismos de
emergencias  definidos
por resolucién para la
entidad segun
corresponda y entrega de
emergencia a entidades

especializadas.

ACTIVACION ALARMAS

REQUERIMIENTO DE
COORDINACION

EVACUACION
AFECTACION
FUNCIONAL

AFECTACION
POBLACIONAL

AFECTACION
AMBIENTAL

AFECTACION
GEOGRAFICA

SEGURIDAD FISICA

EXPANSION DEL

RIESGO

Nivel 1

Bajo/ Recursos
Locales

No requiere.

Jefe de Brigada y/o

Nivel 2
Medio/ Recursos

Regionales
Requiere activacion

Nivel 3
Alto/ Recursos
Nacionales
Requiere activacion

persuasiva y/o total. persuasiva y total.

Comandante de
Incidente (CMC o
COSE’s)

Comandante de
Incidente (CMC o
COSE’s)

brigadistas.
9 Grupos de apoyo Grupos de apoyo externo
internos y/o externos. 0 gubernamental.
Puede requerirse de . L
. e Se requiere evacuacion
No requiere. manera especifica o

parcial.

total.

Parcial en estructura o
proceso.

Parcial o Total, en
estructura o proceso.

Parcial o Total en la
entidad.

Minima afecta a menos
del 1% de los
servidores publicos
(Requiere Atencion de
primeros auxilios).

Media puede afectar a
mas del 1% hasta el
25% de los Servidores
Publicos (Requiere
Primeros Auxilios y
traslado de pacientes).

Alta afecta a més del
25% de los Servidores
Publicos (Gran numero

de Victimas y
necesidades de traslado
a centros asistenciales).

Impacto Minimo, se
puede controlar.

Impacto medio, se
puede controlar.

Impacto potencialmente
negativo y/o
considerable.

Puntual, donde se
produjo el incidente.

Afectacion a los
alrededores donde se
produjo el incidente o
en areas especificas.

Afectacion de la entidad
a nivel nacional (Dafos
de las instalaciones y
posiblemente a los
alrededores).

No presenta.

Puede verse afectada y
requiere mayor control.

Presenta afectacion.

Baja, se controla
facilmente la situacion,
la posibilidad de
expansion se mantiene
en el lugar de inicio.

Medio — Alto posibilidad
de expansion, se
puede expandir a areas
conexas del inicio o0 a
edificios contiguos.

expandible puede afectar

Alto Expandida o

la totalidad de la sede y
su expansioén es
inminente.

10
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Incendio de las
instalaciones sin
personas involucradas.

PROPAGACION DE
INCENDIOS

Incendio de las
instalaciones con
personas involucradas

Incendio de las
instalaciones con pérdida
de vidas

Suficiente, puede ser
atendida con recursos
de la entidad.

CAPACIDAD DE

RESPUESTA

Suficiente, se requiere
de manera parcial o
total con eventual
apoyo externo.

Capacidad insuficiente,
Se requiere apoyo
externo o autoridades de
s0corro.

Suficiente para el area
o centro de trabajo

Suficiente, con
eventual apoyo
externo.

Se requiere apoyo
Municipal, Distrital,
Nacional y/o
Internacional.

COMUNICACIONES No requiere.

Pude ser necesario por
medios internos o
externos.

Se requiere a nivel
interno y/o externo.

PERIODO

OPERACIONAL Menor a 8 horas.

LOGISTICA

Entre 8 y 48 horas.

Mayor a 48 horas.

Tabla 2. Determinacion del nivel de alarma®
4.2 Nivel De Impacto Y Respuesta:

Conforme al nivel de alarma o emergencia registrado en la tabla anterior se define
el nivel de impacto y repuesta asi:

NIVEL DE

ALARMA NIVEL DE REPUESTA

Mayor Impacto:

- La emergencia es administrada por el COMITE DE MANEJO DE CRISIS de la UAE DIAN,
para coordinar apoyo con los grupos especializados de respuesta, nacionales o
internacionales. Puesto de comando es dirigido por el Gerente del COMITE DE MANEJO DE
CRISIS 0 COMITE OPERATIVO SECCIONAL DE EMERGENCIAS-COSE's, la informacion
se acorde a lo definido por el Comité.

- En este nivel se desarrollaran las acciones preventivas y correctivas propias de esta
emergencia y se dispondra la logistica necesaria para dar cumplimiento a las que surjan del
cuarto nivel de emergencia.

Mayor Impacto:

- La emergencia requiere la administracion del COMITE DE MANEJO DE CRISIS-CMC o
COMITE OPERATIVO SECCIONAL DE EMERGENCIAS-COSE'’S, la brigada da respuesta
incipiente inicial y se instala el PMU para coordinar apoyo de entidades externas de la zona
conforme a los planes de ayuda mutua.

- Las decisiones se consultan con los COMITE DE MANEJO DE CRISIS o COMITE
OPERATIVO SECCIONAL DE EMERGENCIAS-COSE’s

2 - Las acciones correctivas y preventivas que surjan de la investigacion de este nivel de

emergencia se deben comunicar al COMITE DE MANEJO DE CRISIS o COMITE

OPERATIVO SECCIONAL DE EMERGENCIAS-COSE'’s.

Menor Impacto:

- La emergencia se puede atender con los grupos operativos de respuesta a emergencias de
la sede de la Entidad, el lider de brigada instala el PMU y dirige las operaciones de respuesta
y apoyo, las decisiones de fondo se deben consultar con el respectivo COMITE DE MANEJO
DE CRISIS 0 COMITE OPERATIVO SECCIONAL DE EMERGENCIAS-COSE’S

! Adoptado de la Guia para elaborar planes de emergencia y contingencias 2009 — DPAE, Plan de
Prevencion, Preparacion y Respuesta ante Emergencia 2015 Universidad de la Salle sede Calendaria
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DOIAN

- El lider realiza una investigacion preliminar y elabora un informe dirigido al COMITE DE
MANEJO DE CRISIS 0 COMITE OPERATIVO SECCIONAL DE EMERGENCIAS-COSE’s
que corresponda, incluyendo las acciones preventivas y correctivas.

Mayor Impacto: La emergencia es incipiente y se puede atender con la brigada de
emergencias Yy el nivel jerarquico mas alto que se encuentre en el momento de la emergencia,
en la sede o centro de trabajo de la UAE DIAN. El lider de la brigada adelanta la investigacion
e informa al respectivo COMITE DE MANEJO DE CRISIS o COMITE OPERATIVO
SECCIONAL DE EMERGENCIAS-COSE'’s

Menor Impacto: El incidente de emergencia se puede atender con un brigadista apoyado por
los servidores del lugar donde se presente el evento, el brigadista elabora un informe y lo pasa
al lider de brigada para su revision y presentacion al respectivo COMITE DE MANEJO DE
CRISIS 0 COMITE OPERATIVO SECCIONAL DE EMERGENCIAS-COSE’S

Tabla 3. Nivel de Impacto y Respuesta 2

5 ACCIONES OPERATIVAS

Estas acciones son generales y depende del nivel de emergencia como del tipo de
contingencia presentada:

1. Evaluacion previa: se hace la evaluacion de la situacion de emergencia
presentada antes de iniciar operaciones de respuesta.

2. Dimensionamiento del impacto de la emergencia: Se identifica el
namero de personas afectadas y el area de afectacion.

3. Determinar el grado de afectacion: Se evalla el grado de afectacion para
solicitar apoyo a los grupos segun la necesidad para la repuesta. Se instala
el Puesto de Mando Unificado donde se comandard el incidente, este puede
ser interno o externo, segun el grado de afectacion.

4. Designar el lider de comando y control: Se designa un lider para el
Puesto de Mando Unificado donde se comandara el Incidente y coordinara
todas las acciones.

5. Establecer el canal de comunicacion: Se establece sila comunicacion se
manejara por via verbal, telefénica o radial.

6. Inspeccion de la zona para identificar peligro y amenazas: Se hace una
inspeccion de la zona con el propésito de identificar amenazas directas o
conexas con la emergencia.

7. Establecer las estrategias de operacion: Se disefia un diagrama de
comando donde se identifica:

a. Zona de exclusion.

b. Zona intermedia.

c. Zona de no exclusion.

d. Via de evacuacion y punto de encuentro.

2 Adaptado de la Guia para elaborar planes de emergencia y contingencias 2009 — DPAE, Plan de Prevencién,
Preparacion y Respuesta ante Emergencia 2015 Universidad de la Salle sede Calendaria.

DIAN
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Rutas y flancos de operacion.

PMU (Puesto de Mando Unificado)

ACV (Area de Clasificacion de Victimas)

Puestos de Informacion.

Morgue provisional.

Zona de espera.

Zona de recuperacion.

8. Determinacion de necesidades: Segun el nivel de emergencia se elabora
un cuadro de necesidades teniendo en cuenta la logistica para la respuesta
a la emergencia, necesidades sanitarias, reservas alimenticias, turnos de
respuesta, soporte de comunicaciones.

9. Establecer las medidas de seguridad de la operacién: Se elabora un
Andlisis de Trabajo Seguro (ATS) con el fin de garantizar la seguridad de
los grupos operativos.

10.Ejecutar las estrategias de operacion: Adelantan las estrategias
planteadas por el comandante del incidente.

11.Supervisar las medidas de seguridad: El grupo de seguridad supervisa
las normas de seguridad.

12.Ejecutar los procedimientos estandares generales: Se ejecutan los
procedimientos generales de emergencia (evacuacion, emergencias
médicas) y los especificos de contingencia segun el factor de riesgo o
amenaza.

13.Activacion del plan de ayuda mutua: Se activa el plan de ayuda mutua
con el propdsito de recibir apoyo o de prevenir en la zona segun el nivel de
emergencia.

14.Evaluacion del control: Se evalla el desarrollo de la operacién que se esta
ejecutando para la atencion de la emergencia.

15.Reorientacion de operaciones: Se analiza la efectividad de las
operaciones y si es necesario se replantean.

16.Evaluacion final: Se evalua la situacion final.

17.Vuelta a la normalidad: Se autoriza o no el retorno de actividades
normales teniendo en cuenta las restricciones surgidas después de la
emergencia.

AT T TQ ™o

6 FASES DE LAS SITUACIONES DE EMERGENCIA

Estas anotaciones son generales y depende del nivel de emergencia como del tipo
de contingencia presentada:
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Los planes de emergencias de la UAE DIAN pasan por las siguientes cuatro fases
al enfrentar situaciones de emergencia. La grafica siguiente demuestra el orden en

que ocurre cada fase:

1.Preparacion 2. Impacto
4.Recuperacion 3. Socorro

s

En los Planes Operativos de Emergencias por sede de la UAE DIAN, se deben
incluir los recursos y sistemas necesarios para prepararse, sobrellevar la
emergencia mientras ocurre, proveer necesidades bésicas inmediatamente
después y recuperarse a largo o mediano plazo

Preparacion: Esta fase esta en cabeza de nivel jerarquico mas alto de cada una de
las Sedes o centros de trabajo de la UAE DIAN, se deberan contemplar las acciones
preventivas y correctivas, segun las condiciones de peligro o amenazas
identificadas en el andlisis de vulnerabilidad, asi como, de las lecciones aprendidas
de otras emergencias, cada una de las sedes debera contar con:

— Procedimientos de vigilancia y seguimientos realizados por las brigadas de
emergencias, a fin de mantener controlados los diferentes factores de peligro
0 amenaza.

— Sefalizacién, demarcacion, sistemas de deteccién del peligro y sistemas de
alarma.

— Equipos y herramienta para afrontar las emergencias.

— Protocolos y procedimientos de respuesta interna.

— Convenios para el apoyo externo.

Impacto: Esta fase estad en cabeza de los grupos operativos y cuando tiene lugar
una emergencia, los grupos dan repuesta segun el nivel de entrenamiento y
preparacion para atencién de emergencias integrales, bajo las 6rdenes del nivel
jerarquico que esté presente en el momento de la emergencia, quien sera el
responsable de tomar las decisiones.

Socorro: Esta fase esta en cabeza del responsable de activar el plan de ayuda
mutua, de cada una de las sedes o centros de trabajo de la UAE DIAN y redunda
en el apoyo asistencial o de respuesta operativo, segun la magnitud de la
emergencia.
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Recuperacion: Esta fase estd en cabeza del nivel jerarquico més alto de cada una
de las sedes o centros de trabajo de la UAE DIAN, para el restablecimiento de las
operaciones.

6.1 Reporteinterno

Cualquier persona que detecte una situacion de emergencia debe reportarla
inmediatamente a la persona indicada segun la situacion prestada, para la toma de
decisiones y control correspondiente suministrando la siguiente informacion:

e Nombre completo y area donde trabaja.

e Describa exactamente la naturaleza de la emergencia.

¢ Informe el lugar exacto con detalles donde ocurre la emergencia.

e Mencione si hay heridos, atrapados o personas expuestas (cuantos
aproximadamente).

¢ Mientras llega la ayuda, mantenga la calma.

6.2 Reporte a organismos de socorro
Una vez se ha recibido la notificacion interna de la emergencia, en caso de ser
necesario los responsables o autoridad asignada deberan notificar la emergencia a
los organismos de socorro. Es aconsejable canalizar toda la ayuda a través de la
linea de emergencias 123 en la zona del distrito o en el nimero de la zona requerida,
suministrando claramente la siguiente informacion:
e Nombre de quien llama y presentarse como empleado de la DIAN
e Lugar exacto de la emergencia (indicar por sefias o puntos de referencia para
que los organismos de socorro puedan acudir sin pérdida alguna) e ilustrar
acerca del area de la edificacion afectada.
e Tipo de emergencia (persona herida o enferma, humo, fuego, transito, entre
otros)
e (Hay afectados?, ¢cuantos?
e Sies seguro permanezca en la linea hasta que llegue ayuda.

6.3 Alarmas De Emergencia

Para el reporte oportuno de una emergencia se cuenta con una alarma de
evacuacion instalada en el edificio, sin embargo, en algunos lugares de la
edificacién podria no escucharse claramente o presentar fallas, por lo tanto, si es
necesario evacuar, se han contemplado medios alternos como la voz de alarma o
los silbatos.

Dentro de las instalaciones de la DIAN, se han establecido una serie de protocolos
de emergencia que se activan con el sistema de alarma:

» Siescucha un sonido corto, significa que posiblemente se esté presentando
una emergencia. Por lo tanto, debe estar alerta y atento a las instrucciones
de los brigadistas o personal de seguridad.
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» Si a continuacién escucha un tono largo y otro corto indica que debe
prepararse para una posible evacuacion.

» Sila alarma emite un tono continuo, siga las instrucciones de evacuacion
que le indiquen los brigadistas o personal de seguridad.

» Por ultimo, si esta ubicado o visita una oficina de la DIAN, en la cual, se
comparten instalaciones con otras entidades, por favor informese sobre los
codigos de alarma que estén estipulados en dicho edificio.

1 Un lono corto 2 Un tono largo y uno corto
L
L

3 Un tono largo y une corto
s .

:,i )

8,00,
eneieL®
T

7 Plan De Accidn General Ante Emergencias

Obijetivo: Socializar de manera general las actividades y reaccién ante
emergencias, con el fin de determinar la activacion de los planes de accién o
planes de contingencia ante emergencias, apoyo externo y consolidacién de
informacion.

Flujograma Respuesta General Ante Emergencias
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U
/

Inicio evento adverso
ik

Deteccivc'm directa o
indirecta

.

Reporte a los brigaditas o a
la recepcion — ¢Emergencia? NO

l SI

| Activacion Comando de

A

Codificacion de la
alerta y activacion
cadena de llamadas

Incidentes

Activacion Planes de
emergencia

l

¢cEmergencia

NO controlada?
A4
Activacion Respuesta Consolidacion y control
externa
—_— EMERGENCIA ——

FINALIZADA

7.1 Generalidades

7.1.1 Antes:

Identificar las zonas mas vulnerables, sefializar, demarcar y mantener planos
actualizados de emergencia, de cada una de las instalaciones a cargo de
Nivel Central y cada Direccion Seccional (Oficinas, Bodegas, y/o puntos
operativos)

Mantener actualizados los inventarios e inspecciones de recursos humanos,
materiales y técnicos (FT-TAH-2030 Listado de Personal en Caso de
Emergencias, FT-TAH-2483 Inspecciéon equipos de emergencias, FT-
TAH-2482 Hoja de Vida Brigadistas, FT-TAH-2484 Control de
Brigadistas, FT-TAH-5246 Planeacién, Ejecucién e Informe de
Simulacro).
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= Control permanente de las condiciones de riesgo de la empresa; para el
analisis de la informacion, tenga en cuenta, lo contenido en el formato FT-
TAH-2481 Analisis de Vulnerabilidad por Lugar Administrativo, FT-TAH-
5236 Plan de Emergencia.

= Realizar reuniones periodicas del CMC O COSE’S, brigadistas y planes de
ayuda mutua para mantener actualizado el plan de prevencion, preparacion
y respuesta ante emergencias, realizar analisis de primeros auxilios
realizados y emergencias presentadas segun niveles de emergencia, en el
ultimo afo, con el fin de realizar planes de accion acordes a cada Direccion
Seccional y Centros de Trabajo. (Formatos FT-TAH-2165 Registro
Emergenciay FT-TAH-2486 Primeros auxilios y consumo de Botiquin).

= Verificar la ejecucion de los cronogramas de implementacion del plan de
prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias.

» Garantizar la disponibilidad de los recursos humanos, fisicos y técnicos para
prevencion y atencion de emergencias.

» Garantizar que se generen los mecanismos de divulgacion e implementacion
del plan de prevencion, preparacidbn y respuesta ante emergencias
(Socializaciones a funcionarios voz a voz de que hacer antes, durantey
después de emergencias, con apoyo de responsables SST, brigadistas
y acompafamiento de ARL, estrategias de comunicacién avaladas o
revisadas por los integrantes de la brigada y comités, planos de
emergencia, entre otros. Tenga en cuenta la informacion contenida en
el procedimiento PR-TAH-0087 Prevencién, Preparaciéon y Atencién de
Emergencias y cartilla CT-TAH-0085 Planes de Contingencia.)

= Garantizar la capacitacion, socializacion y entrenamiento en administracion
de la emergencia, primeros auxilios, contra incendio, evacuacion, manejo de
crisis, habilidades blandas, entre otros, y segun aplique al COMITE DE
MANEJO DE CRISIS-CEN o COMITE OPERATIVO SECCIONAL DE
EMERGENCIAS-COSE’S, Jefes de Area, brigada de emergencia,
contratistas y funcionarios en general. Tener en cuenta realizar evaluaciones
de conocimiento, evaluaciones psicologicas, evaluaciones médicas y
acondicionamiento fisico de las brigadas de emergencia.

= Garantizar la custodia clinica de las pruebas psicoldgicas.

» Resaltar a publico en general, la importancia de mantener y contar con
buenos habitos de salud, comportamientos seguros e identificacion de actos
y condiciones inseguras, que prevengan emergencias meédicas,
materializacion de accidentes de trabajo, y generacion de emergencias en
general, a través de mecanismos de promocion y prevencion por parte de las
brigadas de emergencia, comités, responsables de SST, entre otros.

» Planear y organizar simulacros y simulaciones de emergencias
periddicamente, tenga en cuenta la informacion contenida en los siguientes
documentos: IN-TAH-0183 Simulacros y simulaciones, FT-TAH-5246
Planeacion ejecucion e informe simulacro, FT-TAH-2030 Listado de
Personal en Caso de Emergencias, FT-TAH-1901 Conteo de Personal
Evacuado, CT-TAH-0085 Planes de Contingencia.
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7.1.2

Actualizar el plan de prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias
por lo menos una vez al afio o cuando la situacion lo amerite y socializar lo
pertinente de los planes de emergencia a las partes interesadas (formato
FT-TAH-5236 PLAN DE EMERGENCIA).

Mantener o establecer comunicacidn constante con entidades publicas y
privadas del &rea geogréafica dentro del concepto de solidaridad compartida
a través de comités de ayuda mutua y mantener actualizados los niumeros
de entidades de socorro y salud.

Para la prevencién y atencion de emergencias, mantener impreso, disponible
y actualizado por lo menos una vez al afio, el formato FT-TAH-5236 PLAN
DE EMERGENCIA, FT-TAH-2030 Listado de Personal en Caso de
Emergencias y cartilla CT-TAH-0085 Planes de Contingencia, de cada
centro de trabajo, bajo confidencialidad con precintos en sobre de manila, en
escritorio de secretaria de integrantes de CMC O COSE’S, puntos de
recepcion o garitas de vigilancia.

En caso de emergencias ambientales, tenga en cuenta lo establecido en la
cartilla CT-TAH-0037 Atencion de Emergencias Ambientales.

Durante

Activar el Plan de Emergencias, procedimientos, planes de accion y de
contingencias, de acuerdo con el procedimiento PR-TAH-0087 Prevencion
y Atencién de Emergencias, cartilla CT-TAH-0085 Planes de
Contingencia, el formato FT-TAH-5236 PLAN DE EMERGENCIA y segun
lineamientos especificos para cada sede.

Activar protocolo de emergencias y comunicaciones segun niveles de
emergencia. Para emergencias de Nivel Il y Ill, tener en cuenta el grupo de
Avantel de personal de vigilancia y seguridad asignado a nivel nacional #.103
Evaluacion de las condiciones y magnitud de la emergencia, DETERMINAR
EL NIVEL DE ALARMA Y DE RESPUESTA.

Asegure el area y proteja de riesgos asociados a la totalidad del personal.
En caso de emergencia médica tome el formato actualizado por
dependencias FT-TAH-2030 Listado de Personal en Caso de
Emergencias, el cual, contiene informacion basica de salud y de acudiente
del personal.

Verificacion de la distribucion de recursos para la atencion adecuada de la
emergencia.

Reunir a todo el personal y realizar conteo, tenga en cuenta el formato FT-
TAH-1901 Conteo de Personal Evacuado, el cual, se recomienda
mantenerlo impreso con el listado de personas en caso de emergencia
Verificar la necesidad del establecimiento de contacto con grupos de apoyo
interno y externo.

Apoyar la ejecucion de las acciones operativas para la atencion de
emergencias.

Apoyar la coordinacion para el traslado de heridos a centros asistenciales.
Ejecucion de los planes de accidn.
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7.1.3

En caso de emergencias ambientales, tenga en cuenta lo establecido en la
cartilla CT-TAH-0037 Atencion de Emergencias Ambientales.

Después:

Realizar reuniones una vez contralada la emergencia, con el fin de analizar
las acciones tomadas y generar planes de accion.

Evaluacion de las diferentes actividades contempladas dentro del plan de
prevencion, preparacion y respuestas ante emergencias.

Elaborar y presentar informes de las actividades a las directivas de la
empresa, tenga en cuenta para el andlisis de informacion el Formato FT-
TAH-2165 Registro Emergencia y FT-TAH-2486 Primeros Auxilios y
Consumo de Botiquin

Retroalimentacion de cada uno de los procedimientos del plan.

Garantizar la reposicion de los recursos utilizados.

Ajustar el plan de prevencién, preparacion y respuestas ante emergencias de
acuerdo con los resultados de las operaciones.

Realizar socializacion de los planes de accién y/o lecciones aprendidas de
emergencias presentadas a los ocupantes de los edificios de cada Direccién
Seccional.

Retroalimentacion general de los planes de accion a funcionarios en general
Realizar reuniones post emergencia, cuando asi lo amerite el Comité de
Crisis 0 COSE’s garantizando la participacion, cuando sea necesario de
brigadistas, contratistas, comunidad y entidades integrantes de comités de
ayuda mutua

En caso de emergencias ambientales, tenga en cuenta, lo establecido en la
cartilla CT-TAH-0037 Atencion de Emergencias Ambientales.

7.2 PLAN DE ACCION DE SEGURIDAD

Objetivos: Realizar el control y manejo adecuado de las salidas de emergencia,
dando una respuesta inmediata y garantizando la seguridad del personal

7.21

Antes

Llevar registro del nombre, cedula y division a visitar de las personas que
ingresan.

Participar en los programas de capacitacion y entrenamiento de las brigadas.
Informar al COMITE DE MANEJO DE CRISIS -CMC o COMITE OPERATIVO
SECCIONAL DE EMERGENCIAS-COSE’S cualquier acto o condicion
sospechosa.

Realizar inspeccion mensual de los equipos de alarma, puertas de
emergencia y pasar informe al COMITE DE MANEJO DE CRISIS -CMC o
COMITE OPERATIVO SECCIONAL DE EMERGENCIAS-COSE'’S.

Cumplir estrictamente con los procedimientos, consignas y manual de
servicio en temas de seguridad y emergencia.

Procurar que las areas de entrada y salida de personas permanezcan lo mas
despejadas posible.
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71.2.2

7.2.3

Mantener una lista de teléfonos personales del COMITES DE EMERGENCIA
NACIONAL-CEN o COMITE OPERATIVO SECCIONAL DE
EMERGENCIAS-COSE’S, jefe de brigadas y Brigadistas que deban
enterarse de una emergencia

No permitir que se realicen reparaciones de vehiculos cerca de las
instalaciones.

Si un vehiculo presenta falas en cercanias de la entidad, informar de
inmediato a la policia, no retirarse y observar comportamientos inusuales.
Segquir las recomendaciones suministradas por los organismos de seguridad
del estado y privados

Durante

Si usted esta asignado a las porterias y accesos al publico, permanezca en
Su puesto, excepto, si el sitio no presenta condiciones minimas de
seguridad para su vida, e impida el acceso de personas diferentes a los
organismos de socorro.

No permita la salida de ningun tipo de equipos al exterior de las
instalaciones, sin la debida autorizacion

Cuando se trate de atentados terroristas 0 amenazas, y si usted no esta
asignado a la porteria pdngase a 6rdenes de su superior para ir al area
afectada y colaborar con la busqueda de posibles artefactos explosivos
Informar al representante de la DIAN, sobre las anormalidades que se
observen en materia de seguridad y emergencias

Apoyar el control de movilizacién de personas hacia fuera o dentro de las
instalaciones para que los ocupantes puedan salir y los grupos de socorro
puedan entrar y que no se presenten saqueos o infiltracion de personas
ajenas

Despejar las salidas e impedir el ingreso de personas diferentes a las de los
grupos de emergencia o personal que tenga asignada una funcién
especifica de emergencia.

Bloquear ascensores en caso de presentarse emergencias, si queda
personal atrapado entablar comunicacion y solicitar apoyo al proveedor.
Habilitar y/o deshabilitar torniquetes de entrada y salida cuando se requiera,
al igual que las salidas de emergencias.

Después

Realizar reuniones una vez contralada la emergencia, con el fin de analizar
las acciones tomadas y generar planes de accion.

Evaluacion de las diferentes actividades contempladas dentro del plan de
prevencion, preparacion y respuestas ante emergencias.

Elaborar y presentar informes de las actividades a las directivas de la
empresa, tenga en cuenta para el andlisis de informacién el Formato FT-
TAH-2165 Registro Emergencia y FT-TAH-2486 Primeros Auxilios y
Consumo de Botiquin

Retroalimentacion de cada uno de los procedimientos del plan.
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Garantizar la reposicion de los recursos utilizados. En caso de atentados o
amenazas, una vez esté evacuada la instalacion verificar que no han
guedado personas en su interior.

Cuando se autorice el regreso a las instalaciones, solo debera permitir el
ingreso de los funcionarios y contratistas.

Cuando no se han producido dafios en cualquier evento es un area en
particular, y esta area se considera temporalmente no operativa, poéngase a
ordenes de su superior.

No permita la salida de elementos y equipos de zonas afectadas hasta
tener autorizacion expresa del jefe de brigada. Esto implica para los
elementos y equipos deteriorados por el evento y a los desperdicios y
desechos.

Realizar un informe de la emergencia ocurrida y entregar a la autoridad
competente.

7.3 PLAN DE ACCION DE INFORMACION PUBLICA

Objetivos: Comunicar de forma oportuna, claray veraz a la comunidad, sin generar panico,
ante los medios de comunicacién cuando se entrega la informacion durante una
emergencia.

7.3.1

Antes

Capacitacion en manejo de crisis y comunicacion efectiva a encargados de
comunicacion y jefes de area en general.

Implementar protocolo de informacién a medios de comunicacion — comunidad —
entidades del sector publico y privadas.

Conocer que actividades se realizan en el sector y que riesgo le genera.

Saber cémo actuar y como responder ante los periodistas.

Durante.

Saber que sucedi6, donde, cuando y como.

Recopilar toda la informacién tanto externa como interna.

La informacién solo puede ser dada por el vocero designado por el Comité de
Crisis o su designado en los COSE’s.

Generar boletines de informacion, que solo pueden ser liberados previa revision y
aprobacién el Comité de Crisis o su designado en los COSE’s.

Después

Compilacién de toda la informacién relacionada con el Incidente
Clasificacion y archivo

El comité de crisis determina el archivo de esta
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8

PLANES DE CONTINGENCIAS O PLANES OPERATIVOS NORMALIZADOS

8.1 Plan De Manejo De Emergencias Médicas-Primeros Auxilios (Medevac)

8.1.1 Obijetivos:

Atender oportunamente personas afectadas que requieran primeros auxilios.
Las emergencias meédicas pueden generarse por accidentes de trabajo,

accidentes viales o pueden ser de origen comun, las cuales generan lesiones
en las personas o son eventos que comprometen su salud.

La Evacuacion Médica (MEDEVAC) considera

los lineamientos vy

generalidades de una evacuacion apropiada y oportuna del personal herido
o enfermo, desde el lugar del accidente hasta el centro de atencién médica

apropiado.

% DIAN

PLAN DE ATENCION MEDICA Y PRIMEROS AUXILIOS

No. 1

FLUJIOGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLES

INICIO EMERGENCIA
(Accidente o Enfermedad de servidores
publicos, contratistas y/o visitantes)

S

1. Asegurar rea: Busque y elimine riesgos asociados en el lugar del
incidente (incendios, Colapso estructural, riesgo eléctrico, entre otros).

v

2. Valorar Victima (Primer respondiente): Se valora sin mover a la
persona afectada, y
(Preguntar nombre, cargo, piso, &rea de trabajo, entre otros.

el estado de

ZEl paciente S

¢Cuenta con

tos de

encuentraestable y
consciente?

Si
v

3. Mantener Consiente: Trate de mantener consciente a la
persona afectaday de acuerdo con el grado de conciencia y la|
version del paciente, demas de los testigos; determine en lo
posible si es servidor piblico, contratista o visitante.

meros auxilio;

consciente?

No

3.Estabilizar paciente: De acuerdo con los conocimientos
aplica protocolo de primeros auxilios, trate de estabilizar la|
persona afectada y si lo requiere, vaya pidiendo ayudal
para comunicarse con las entidades de socorro|

correspondiente

4. Llamar

h 4
orgamsmos de socorro: Ver servicios

raslado Inmediato al
centromédico 0 no se
puede moviizar?

-Si-|

Sede.

y d de la zona de acuerdo
con la guia de nimeros de emergencia identificado en
el Anexo 3. Plan de Emergencia Operativo de la

llego asistenciamédica
yio ambulancia?

¥

No

6. Conseguir otros medios de transporte: En caso fortuito donde se este
comprometida la vida de la persona y sea imposible conseguir ambulancias|
traslade en carros de la entidad, taxi o particular a la persona afectada. Nota:
Tenga en cuenta proceso de camillaje e inmovilizacié

- Evaluar la situacion antes de actuar: En la fase inicial de la asistencia, se debe realizar una inspe ccion rapida del
lugar del accidente reconociendo todas las situaciones que aumente el riesgo de la persona afectada y para las
personas que se puedan acercar en su ausilo.

-Tome las medidas necesarias asf: Seflalizar el area del suceso, reconocer y evitar en la medida peligros
existentes como (maquinas peligrosas, corriente eléctrica, escape de gases, precipicios, derrumbes, entre otros)
Todo esto con el fin de prevenir que el accidente o suceso se vuelva mas grave. Es importante aceptr las
limitaciones y no exponer en exceso la vida del que socorre.

- Estar tranquilos y actuar répidamente: sin prisas, pero sin pausa, es importante, con actitud serena y positiva,
tranquilizar al herido u afectado. EI personal capacitado en manejo de primeros auxilios deben estar en capacidad de
dirigir, organizar y coordinar a todas aquellas personas que se encuentren alrededor.

Solicite apoyo para conseguir datos necesarios como (Nombre y apellidos, cedula, EPS, RH y persona de contacto),
para servidores plblicos o contratistas verifique el formato FT-GH-2030 Listado de Personal y Verificacion de
Personas Evacuadas para casos de Emergencias, ubicado en la jefatura de cada area, también trate de determinarl
esta informacion con la persona afectada, adicionalmente si se trata de enfermedad o accidente. Para visitantes de
acuerdo con el grado de consciencia solicite el consentimiento para verificar y obtener datos personales (Ej: Celular,
billetera, consulta al acompafiante, entre otros.)

- Manejar al herido con precaucién: En términos generales, un accidentado no se le moviliza, salvo que exista un
riesgo inminente que ponga en peligro su vida o integridad fisica en caso de permanecer en el lugar del suceso. En
este caso, se procede a manejarlo con extrema precaucion y segin criterios y las formas basicas del traslado de
heridos.

Examinar al afectado o herido

Primera inspeccién: De una manera rapida, en no més de 30 segundos, para detecer equeles aueracmnes que
pongan en peligro las funciones vitales de la persona afectada como son: CONSCIE! RESPIRACION

Primer
respondiente
(Senvidor Piblico o
Contratista)

Personas con

conocimiento en
primeros auxilios

Primer

v Comprobar al 0 estimulos sonoros

v Comprobar que existe una via G e permeable sin obstrucciones, es decir que el accidentado respira y que
no presente ninglin obstaculo que le permita respirar. (Por ejemplo, un cuerpo extrafio o la lengua). VER, OIR y
SENTIR la respiracion.

v Comprobar si su corazén late y a que frecuencia.

Segunda inspeccion: con los elementos de bioseguridad necesarios mas detenida, empleando el tiempo
suficiente para, desde la cabeza hasta los pies, detectar la presencia de hemorragias, heridas, deformidad de
6 etc

5. Entregar informacién
basica dela atencion al
personal asistencial.

nde

la piel,

Hacer solo lo indispensable: Después de esta exploracion hay que aplicar las técnicas de primeros auxilios en
dependencia de la alteracion detectada.

Tranquilizar: El apoyo psicologico puede ser crucial en los primeros momentos después de un episodio de

7. Realizar la respectiva atencion: Una vez se establezca si es
enfermedad o accidente, se brinda el apoyo necesario para ell
reporte del accidente o remision de la persona afectada a la IPS|
correspondiente.

En caso de ser necesario, se comunica con un familiar para que|
realice acompafiamiento o de lo contrario asignar persona o
compatiero que le brinde la compaiifa hasta el cetro médico.

si

sunto fal
con las

v
al pre Tecido, Tas entidade
cto respectivas EPS,
competentes (Polic 1 segin sus|
o stablecidos. Ver nim \nexo 3
Plan de Operativo de Emergencia de la Sede (Nimeros en
caso de emergencia)

8. No mueva
cont:

realizan igualmente las

autoridades ia-fiscalia)proced

olos eros telefénicos en el

9. Los brigadistas, GIT de personal o quien haga sus veces, realizan anotac\on en cor(rcl de Incidentes atendidos y los

accidente o catastrofe.

Evacuar al herido convenientemente, en caso de necesidad se realizaré de manera adecuada , o se prepara lo
necesario para cuando llegue la autoridad especializada.

Gestionar traslado: Si es necesario que el lesionado reciba atencion inmediata traslade a la clinica o centro de
salud més cercano. Utilice la Linea de atencion de ARL o EPS respectiva y a través de teléfono solicite ambulancias
para el transporte médico de emergencias

Entregue la informacion basica de la atencién de primeros auxilios a los organismos de socorro como (Nombre,
apellidos, edad, pulso, respiracién, hora de los sucesos, entre otros).

MNota: Para casos de accidente de trabajo. en caso de no coniar con nimeros de emergencia disponibles puede

en cualquier lugar del pais, al nimero de ARL POSITIVA (031) 6000811, con el fin de que se brinde el

centro asistencial
Tenga en cuenta los siguientes aspectos en caso de los eventos que se podrian presentar:
1. Accidente:

- Laboral. Tenga en cuenta lo establecido en el procedimiento PR-GH-0093 Reporte, Registro, Investigacion y
Analisis de Incidentes y Accidentes de Trabajo, e debe informar en primera instancia al Jefe inmediato, Coordinacion
de bienestar, seguridad y salud en el trabajo en el nivel central 0 al GIT de personal o quien haga sus veces en las
Direcciones Seccionales.

- Ofi

(Senidor Pblico o
Contratista)

Personas con
conocimiento en
primeros auxilios

Primer
respondiente
(senvidor Piblico o
Contratista)

Personas con
conocimiento en
primeros auxilios

Primer
respondiente
(senidor Piblico o
Contratista)

Personas con

co:
- Vial. En caso de accidentes viales y se la persona se encuentra consciente y espere la
AT

de y Salud el Trabajo, realizan|a i

y del Incidente o Acciderte.

/ A
FIN DE EMERGENCIA,

para tramitar el accidente a través del SOA
- Visitante.

2. Enfermedad: Para Servidores Péblicos, contratistas y visitantes , realizar respectivo traslado hacia IPS 0 EPS mas
cercana correspondiente, en caso de urgencia solicitar vehiculo de parque automotor o particular ylo taxi

en
primeros auxilios

Jefes de area

8.1.2 GENERALIDADES
En todas las areas de trabajo el jefe debe velar por que esté disponible y actualizada
peridodicamente la Informacion de servidores publicos y contratistas, para casos de
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J | N

emergencias y registrarla en el formato FT-TAH-2030 Listado de Personal en
Caso de Emergencias.

La severidad de un evento se pude describir de la siguiente manera:

LEVE \ MODERADO SEVERA
Este tipo de lesion es | Este tipo de lesion es atendida | EI Jefe de Brigada de Emergencias con el
atendida por los | por los brigadistas de primeros | concepto de los brigadistas de primeros auxilios
brigadistas de | auxilios con apoyo del botiquin | decide llamar al Servicio de ARL o EPS segln
primeros auxilios con | basico o se realiza la remision | sea el caso o a la linea 123 (linea Unica de
apoyo del botiquin | directamente, para los | emergencias del Distrito) para atender:
bésico, para los | siguientes casos.
siguientes casos: - Hemorragias severas (sangrado abundante,
- Heridas con sangrado paciente en shock).
- Heridas que solo moderado, el paciente no | - Amputaciones.
comprometen piel, presenta signos de shock | - Politraumatismo (lesion que compromete
de extension (Palidez, sudoracion, mareo, varias é&reas del cuerpo y/o diferentes
minima. desorientacion, desmayo). 6rganos).
- Sospecha de Trauma abdominal cerrado con
- Golpes con | - Fracturas 0seas cerradas. ruptura de viscera (dolor abdominal severo,

inflamacion y dolor
leve, sin alteracion
de movimiento.

- Quemaduras Grado
| (solo
enrojecimiento de la
piel), de extension
minima.

Trauma en craneo sin
deformidad Gsea, ni pérdida
de conciencia, paciente
hablando de forma
coordinada (sabe su nombre,
gue le paso, en donde esta,
etc.).

Quemaduras de Grado II, en
las cuales hay formacion de
ampolla y no comprometa

paciente en shock)

Quemaduras de grado 2 extensas 0 que
comprometen articulaciones.

Quemaduras de grado 3 (compromete piel,
musculo, el paciente no manifiesta dolor).
Fracturas abiertas.

Trauma craneo encefélico 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.

grandes extensiones. de

Trauma  raquimedular  (alteracion
movimiento, sensibilidad en extremidades)
Sospecha de casos de virus respiratorio
emergente. (ver el siguiente numeral 7.1.5.
Manejo y busqueda activa de brotes de
patégenos respiratorios emergentes.

De acuerdo con la severidad y con el fin de poder brindar el primer auxilio
correspondiente, se puede clasificar el evento de salud en:

Para este tipo de eventos se debe realizar el llamado a la linea 123 (linea Unica | Eventos de salud que
de emergencias del Distrito), medicina prepagada o linea de emergencia de la | no comprometan la vida
zona, explicando el tipo de urgencia para asi poder determinar el tipo de servicio | de la persona y por lo
que se va a prestar. tanto el personal se
debe dirigir a la IPS
adscrita a la EPS o ARL
si es el caso a la que
esté afiliado.

Tenga en cuenta los siguientes signos o sintomas, las cuales se les dara el
tratamiento de prioritario:
- Sospecha de infarto (dolor en region precordial que se irradia a extremidades
superiores, espalda, palidez, sudoracion, angustia).
- Estados de asfixia (secundarios a inhalacion de vapores, inmersion,
ahogamiento, electrocucion).
- Estados con pérdida del conocimiento.
- Urgencias en gestantes.
- Hemorragias.
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Sospecha de casos de virus respiratorio emergente. (ver el siguiente numeral
7.1.5. Manejo y blsqueda activa de brotes de patégenos respiratorios
emergentes.

8.1.3 Notificacion en caso de Accidente de Trabajo
Un accidente de trabajo debe informarse al jefe inmediato y se puede reportar,
directamente ante la persona encargada de Seguridad y Salud en el Trabajo o quien
haga sus veces en la respectiva Direccion Seccional. Y en el Nivel Central, ante la
Coordinacion de Bienestar y Riesgos Laborales para que sea reportado por los
responsables a la ARL POSITIVA en la Linea Positiva de atencidn gratuita nacional
ARL Positiva 01 8000 11170. Linea nacional para la DIAN: (031 —6000 811 o
0313307000).
= Ante la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), se pueden reportar
Gnicamente accidentes de trabajo.
» Es importante que dicho reporte se realice dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes a la ocurrencia del hecho.
= El servidor publico esta en la obligacion de colaborar de manera clara, precisa y
veraz, brindando toda la informacion y documentacién necesaria

8.1.4 Notificacion de casos sospechosos de brotes de patdgenos
respiratorios emergentes

En caso de presentar sintomas de enfermedad respiratoria y tiene sospecha de
haber tenido contacto con personas con estos mismos sintomas, informar
inmediatamente, mediante los canales dispuestos por la Coordinacion de
Bienestar y Riesgos Laborales en el Nivel Central y Division de Talento Humano o
Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano o quienes hagan sus veces en las
Direcciones Seccionales.

Previo a la reincorporacion a trabajo en oficinas se debe llenar el formato: Control
COVID 19 Retorno actividades (Anexo 4),

Ante cualquier sintoma o alteracion de salud con ocasién del viaje asociado y si
alguna de las respuestas resulta afirmativa no dude en contactarse e incluso acuda
a las lineas de atencién indicadas por el Ministerio de Salud

Bogota: 3305041 Resto del pais: 018000955590

Antes

- Revisar los elementos que se encuentran en el botiquin, fecha de vencimiento,
estado, cantidad, etc.

- Dotar adecuadamente los botiquines.

- Mantenerse atento y dispuesto para su servicio.

- Tener al dia la informacion sobre hospitales y centros de atencion meédica,
cercanos.
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- Realizar un mantenimiento preventivo de los equipos de primeros auxilios como
camillas rigidas, camillas fijas, muletas, silla de ruedas.

- Verificar el lugar donde se podria instalar el puesto de clasificacion de heridos y
atencion medica si se presentara una emergencia con pacientes en masa.

- Se recomienda a Jefes de Area Contar con un registro de las personas que
presentan condiciones de salud especiales, asi como, aquellas en condicion de
discapacidad. (Formato actualizado y disponible FT-TAH-2030 Listado de
Personal en Caso de Emergencias.).

- Disponer de formatos para el registro de pacientes atendidos (FT-TAH-2486
Primeros auxilios y consumo de botiquin).

- Avisar a personal de vigilancia y seguridad, para que estén pendientes del
personal de socorro que pueda arribar y si se requiere bloquear ascensores o
deshabilitar torniquetes, en caso de que el primer auxilio lo requiera.

Durante

- Se prestaran los primeros auxilios a quien amerite y se trasladara al centro
médico mas cercano, segun sea el caso Activar la linea de emergencia 123 en
el distrito o la correspondiente en la zona; si es necesario, Colaborar con las
autoridades de salud y socorristas de grupos especializados, cuando ellos lo
soliciten.

- ldentificar si en algun lugar se encuentra alguien con alerta médica.

- Durante una emergencia serd la persona encargada de atender hasta su
capacidad y entregar la informacién a las autoridades competentes.

- Personal de vigilancia y seguridad debe estar atentos para establecer canales
de comunicacién y apoyar en accesos grupos de brigadistas o socorristas.

Después

- Reportar al jefe de brigada, los casos atendidos durante el evento.

- Colaborar en la atencién y remision de pacientes a entidades de salud.

- Evaluacion de la situacion y reposicion de material.

- Debe brindar el registro de pacientes y a que lugares fueron trasladados (FT-
TAH-2486 Primeros auxilios y consumo de botiquin).

- Personal de vigilancia y seguridad dejar registro en minuta.

8.1.5 Manejo y busqueda activa de casos por brotes de patdgenos respiratorios
emergentes

Objetivos:

— Fortalecer los mecanismos de Vigilancia en los diferentes entornos de la UE
DIAN através de la prevencion, identificacion y reduccion de los mecanismos
de transmisién de un brote respiratorio emergente para evitar una mayor
propagacion.

— Reducir la transmisién, morbilidad y mortalidad progresiva a través de la
identificacion, el aislamiento, manejo de los casos y el seguimiento de los
contactos.
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— ldentificar otros casos y rapidamente detectar cualquier transmisién de
persona a persona.

— Prevenir casos futuros a través de la identificacion de posibles fuentes de
exposicidbn humana, animal y/o ambiental, factores de riesgo de infeccion e
implementacion de medidas de prevencion y control apropiadas.

Flujograma

El caso se identifica en la comunidad*

Identificar contactos

l

» Sin sintomas
[
Sintomas

ldentificar sus

contactosy
monitorear por
14 dias i

(Puede incluir fiebre y sintomas respiratorios)

!

Aislar, analizar y tratar por nCov

Repetirel ciclo i~~~
i derastreo de

Exposicion al caso confirmado o probables

casos hasta que 1
: i W o
Se-encuentren. | Bt TBandlici 2 analisis negativos
€casos nuevos ositivo o 12 analisis ;
! l : consecutivos
*********** negativo

* La mayoria de las enfermedades respiratorias tienen un periodo de incubacion de 14 dias o menos, pero el
periodo de incubacion de un virus nuevo deberia determinarse para establecer la duracion del seguimiento

Antes

Mantener actualizada base de datos con seguimientos médicos de origen comun y
laboral; con el fin de determinar poblacién vulnerable por preexistencia médica que este
en riesgo por los brotes de patdbgenos emergentes

Cumplir las medidas de prevencion adoptadas en los centros de trabajo.

Utilizar los elementos de proteccion personal asignados, y hacer uso responsable
y racional de dichos equipos. El uso es obligatorio.

Los servidores tienen la responsabilidad de cuidar su salud y suministrar
informacion, clara, veraz y completa de su estado de salud.

Informar inmediatamente, mediante los canales dispuestos por la Coordinacion
de Bienestar y Riesgos Laborales, en caso de presentar sintomas de enfermedad
respiratoria.

Tenga en cuenta la Ultima version publicada de los PROTOCOLOS DE MANEJO
PREVENTIVO - CORONAVIRUS - COVID-19

Durante
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- Atender las recomendaciones y lineamientos expedidos por el Ministerio de
Salud y Proteccion Social, especialmente los referidos en el documento
“Orientaciones de medidas preventivas y de mitigacién para contener la infeccién
respiratoria aguda por COVID-19, dirigidas a la poblacion en general.”

- Tenga en cuenta todos los lineamientos emitidos por el Ministerio de Salud
https://www.minsalud.gov.co/salud/publica/PET/Paginas/Documentos-tecnicos-
covid-19.aspx

Después
- ldentificar intervenciones y acciones clave para la puesta en practica y
actualizacion del plan para posibles eventos de un rebrote o evento
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8.2 PLAN DE EVACUACION

Objetivo: Impartir lineamientos generales para emergencias que requieran
evacuacion de servidores publicos, contratistas y visitantes, desde el inicio de una
emergencia, evaluacion de la situacion, decision de evacuar hasta la decision de
retornar o no las labores, con el fin de proteger la vida y la integridad fisica de las
personas.

Flujograma General de Evacuacién®

E: |
Plan de Evacuacidn .
L

Emergencia superada |

3 Fuente: UAE DIAN — Subdireccién de Desarrollo del Talento Humano- Coordinacién de Bienestar y Riesgos
Laborales.

olaN

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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PLAN DE EVACUACION

9 DIAN

NICIO EMERGENCIA
(Sismo, exploson o
Activar sistema de alarma
- Tono de Alerta)

DE AREA

siga las instru

Mantengala calma, protejase y
cciones.

TODOS LOS SERVIDORES PUBLICOS, CONTRATISTAS,
VISITANTES Y COORDINADORES DE EVACUACION O JEFES

El jefe de area o coordinador de
evacuacion, debe mantener tener
disponible y actualizado el FT-GH-2030

LISTADO DE PERSONAL Y

VERIFICACION DE PERSONAS
EVACUADAS PARA CASOS DE

EMERGENCIAS

Evalle la situacion y el grado de

peligro para las personas.
Verifique el estado de la
infraestructura

Suspenda actividad que
esta realizando

Mantengala calma, no
corra, camine por la
derecha, siga las
instrucciones y dirfjase al
punto de encuentro (no se
devuelva por ningtin
motivo)

Los Coordinadores de evacuacion

o0 Jefes de Area informaran al
coordinador de emergencia el

namero total de evacuados y en
qué condiciones se encuentran (si
hay lesionados o falta alguien) de

acuerdo con el FT-GH-2030

LISTADO DE PERSONAL Y
VERIFICACION DE PERSONAS
EVACUADAS PARA CASOS DE
EMERGENCIAS, En caso de no

tener el listado, se realiza informe

en hoja en blanco

Elabore informe: Indiqué

en este las anomalias

Actué de acuerdo con el

Servidores publicos,

contraﬁsau%a.smamss_
COE, Brigadistas y

¢ Se requiere

COE, BRIGADAS DE EMERGENCIA Y VIGILANCIA

evacuar?

Sl

Activar sistema de alarmas
definidos y despliegue del
sistema comando de
incidentes

Tono de alarma de

Conduzca al personal al

¢ Se controlola
emergencia?

ndique a
salidas de emergencia. Si se observa
humo evacue inmediatamente, si es
muy denso el humo desplécese al

evacuacion

oloquese el distintivo,
verifique condiciones de

Recuerde y conduzca al
personal las rutas de
salida y el punto de
encuentro

l0d0s las personas las

nivel del piso

Verifiqué que el area
quede evacuada

punto de encuentro

comy Sies
procedente realice un
barrido en todos los pisos

¢Retornoa las
labores?

St

Retomar a las labores

NO—>»| Fin de jomada laboral

Realizar informe de la

Trasladar emergenciaa
organismos de socorro

emergencia - FIN DE
EMERGENCIA

Generalidades: El proceso de evacuacion se desarrolla en cuatro (4) fases, cada
una de las cuales requiere un tiempo variable pues esta determinada por una serie
de factores que inciden en su duracion, estas fases son:

N
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Primera fase o Deteccion del peligro:

Cuando se materializa una amenaza o evento la
persona que lo detecta debe informarle al brigadista
mas cercano o personal de seguridad de manera
confidencial sin generar panico.
La fase de deteccion del peligro puede ser
inmediata como el caso de los sismos o
terremotos, pues tan pronto ocurre el evento,
todas las personas lo detectan o un puede
ser un poco mas lenta como el caso de
] un incendio.

Tiempo totsl de evacuacién Entre mas rapido se detecte una

inicio fin €mergencia, mayor es la probabilidad

de controlarla y reducir sus posibles

consecuencias, por lo que todo el personal debe estar alerta e informar
oportunamente a los brigadistas de forma calmada.

>

Numero de persona evacuadas

Es importante para los brigadistas estar seguros de la verdadera situacion de
emergencia, para no generar falsas alarmas ni causar panico entre el personal.

Una vez identificado el peligro, se procede a general la alarma correspondiente
para alertar al personal, a fin de prepararse para una posible evacuacion, las
personas deben disponerse a evacuar cuando sea dada la sefal. Activa las
brigadas de emergencias para el control inicial de la emergencia

Segunda fase o de alarma:

Cuando suena la alarma el personal debe suspender inmediatamente sus
actividades, si le es posible debe salvar la informacion, apagar el computador o
equipos eléctricos equipos del laboratorio cierre registros y guardar documentos
dentro del escritorio.

El personal debe llevar consigo su identificacion, celular, dinero y objetos de valor
gue no sean voluminosos.

Se debe dar la alarma en las siguientes situaciones:

= Cuando detecte un incendio en el lugar donde se encuentre, y este fuego no
pueda ser controlado de manera inmediata.

» Cuando observe la presencia de humo en grandes proporciones dentro de la
institucion.

~N
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» Cuando se presenten dafios graves en la estructura de la institucion, que
pongan en peligro a sus ocupantes en forma inmediata.

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

» Cuando sospeche de un riesgo colectivo sistematico (que afecte de manera
progresiva a varias personas).

= Cuando se sepa de un riesgo en los alrededores la institucion y que pueda
afectarla.

La DIAN cuenta con alarma mecénica sonora y silbatos de tipo preventivo; la alarma
se puede activar manualmente por el COMITE DE MANEJO DE CRISIS-CEN o
COMITE OPERATIVO SECCIONAL DE EMERGENCIAS-COSE'’S Jefe de Brigada
o los Brigadistas UNICAMENTE o dispararse automéaticamente ante presencia de
humo en los detectores.

El silbato es de utilidad para casos de asonadas, terrorismo, sismos o terremotos
para alertar a la poblacion y posteriormente activar la alarma para la evacuacion o
en caso de tener des energizada la alarma, como mecanismo alterno de informacion

de la alerta.
Nivel de Alarma definida

Descripcion

Ubicacion

tipo de Alarma Emergencia Alerta Preparatoria Evacuacion
“Ejemplo: Dos
. . . itos o sonidos, o
Nivel | ‘Ejemplo: Un pito P Ejemplo:
: cada uno por . .
. . 0 sonido por 3 sonido continuo
Ejemplo: Se » un lapso de 5
segundos ,, por lapsos de
basa en una Alerta al segundos 15 segundos o
sirena localizada | “Ejemplo: En ersonal dentro Existe una gitos
sobre la zona de el edificio Nivel Il P de una posible interrr)nitentes
recepcion en Sendas las edificacién. que situacion de Se ha
primer piso, que sirenas se se estéq emergencia. confirmado una
es operada por encuentran manifestando un Se requiere la situacion de
la Administracion | ubicadas en eliaro o participacion de emerdencia en
del edificio o por | las escaleras amgnaga ara las brigadas de glas
seguridad y es internas en P emergencias. . ;
i gue estén instalaciones.
del tipo los d Los empleados val
if d preparados en del ional Se activa la
centrifuga, escansos d . e la Seccional d d
léctri de todos | caso de requerir d Cadena de
eléctrica y e todos los Ni suspenden sus
“ E 0 ivel lll evacuary alerta Llamadas.
‘'monotonal”, de pisos labores y se
: al personal Se procede a
alta frecuencia N preparan para
» brigadista para - evacuar todas
(105 dB C). salir de manera
atender la : las
i ordenada, sin . ;
emergencia : . instalaciones.
gritos ni
corriendo.

Tercera fase o de preparacion de la evacuacion:

Es el tiempo transcurrido desde que se escucha la alarma sonora hasta que sale la
primera persona

El lider de evacuacién encargado de direccionar la evacuacion en cada piso o area
debe procurar aprovisionarse de las paletas de identificacion del piso, paletas de
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pare-siga Yy listado actualizado del personal FT-TAH-2030 Listado de Personal en
Caso de Emergencias. En esta etapa el lider o coordinador de evacuacion por
piso, su principal funcion es el de llevar a todo el personal del piso por la salida de
emergencia hasta el punto de encuentro, asegurando lo siguiente:
v Verificacion de quienes y cuantas personas hay en el area
v Esperar confirmacion del brigadista encargado si se evacua o no.
v Si se presenta alguna persona lesionada la brigada de emergencia se
encargara de la atencion
Recordar el punto de encuentro
Dar instrucciones para la salida del personal del piso una vez que el CMC O
COSE’S haya autorizado la evacuacion del edificio.
v Es aconsejable para el personal llevar consigo, Unicamente sus documentos
de identificacion y los objetos personales como el celular y billetera.
v" Recordar al personal los procedimientos de evacuacién y coordinar la salida
ordenada del personal.

NN

Las rutas de evacuacion son los sitios por donde se va a desplazar el personal,
desde el area en donde se encuentran, hasta el punto de encuentro. Estas rutas de
evacuacion deben estar debidamente sefalizadas y publicadas en el mapa de
evacuacion.

Adicionalmente es importante que todo el tiempo las rutas de evacuacién se
encuentren despejadas y libres de obstaculos para facilitar la evacuacion.

En caso de una emergencia, el servidor publico que este atendiendo a
contribuyentes, de acuerdo con las indicaciones de los brigadistas debera guiarlos
hacia la salida de emergencia mas cercana, evacuar junto a ellos y trasladarse hasta
el punto de reunion.

Cuarta fase o de salida del personal:

Es el tiempo transcurrido desde que empieza a salir la primera persona hasta que
sale la dltima persona y estas llegan al punto de encuentro.

La etapa de evacuacion depende de si es una evacuacion interna o externa. La
evacuacion interna se realiza de acuerdo con la gravedad de la emergencia y sus
caracteristicas (tormentas y vendavales, asonadas, inundaciones, entre otras.) La
evacuacion externa se realiza una vez descartados riesgos inherentes en el exterior
y en emergencias que presentan un grado de peligrosidad alto o inminente (sismos,
incendios grandes, amenaza de bomba, explosion.).

Se debe mantener la sefalizacion de las rutas de evacuacion en cada uno de los
pisos y areas, siempre direccionando al personal al punto de encuentro principal y
socializarlo a los ocupantes del edificio.
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En el momento de salida del personal, en todo tipo de evacuacion se deben tener
en cuenta las siguientes normas para optimizar y asegurar éxito en este proceso:

Conservar siempre la calma.

Verificar el personal antes de salir.

No se debe correr.

No se debe gritar.

Caminar rapido sin empujar.

Procurar no hacer ningun tipo de comentarios alarmantes.
Segquir las sefiales de evacuacion sin desviarse.
No se puede devolver por ningn motivo.
Utilizar el lado de la pared de las escaleras.
Desplazarse pegado a la pared.

En caso de humo desplazarse agachado.

Salir por orden de pisos.

Verificar el personal en el punto de encuentro.
Sequir las instrucciones de los brigadistas.

ASPECTOS BASICOS PARA TENER EN CUENTA EN LA EVACUACION

Mantener un paso constante, sin correr.
Por ninglin motivo se devuelva.

En caso de humo desplazarse agachado.
Antes de salir verificar el estado de la via.
Cerrar la puerta sin seguro al salir.

La prioridad en su orden:

Minusvalidos .
A&
Ancianos m F.'
Niflos ‘i:?(
Mujeres Q‘
Hombres ::.

Definir la secuencia de salida.
el piso o &rea del evento

los dos pisos superiores

el piso inferior

los demas pisos superiores.

EVACUACION DE PERSONAS CON LIMITACION

34



Planes de contingencias

Toda evacuacion, con personas que presenten discapacidad, se debe planificar con
anterioridad, ademas la UAE DIAN y jefes inmediatos debe estar informada sobre
las personas que estén bajo esta condicién. Para ello se debe mantener un registro
de las personas, para establecer prioridad e n su evacuacion

Para la evacuacion de las personas con dificultad es, para movilizarse dentro del
edificio, se debe seleccionar con anticipacion, a personas como ayudantes, para
ello es importante considerar su capacidad fisica ya que el traslado de la persona
requiere de fuerza adicional.

En caso de que el trayecto de traslado sea extenso, debera asignarse mas de una
persona para este propdsito con el objetivo de ir turnandose.

Se debe consultar a las personas con dificultades de movilidad dentro del edificio,
sobre el mejor modo de proporcionarles ayuda, teniendo en cuenta en cada caso
sus limitaciones especificas, y el tiempo disponible para evacuar.

El embarazo no se considera como discapacidad, pero puede resultar en resistencia
reducida o problemas de movilizacion dentro del edificio.

Para estos casos el apoyo debe ser emocional mas que fisico directamente del lider
de piso, caminando a su lado y quedandose con la persona hasta llegar a un lugar
seguro donde ella pueda sentarse (zona segura o punto de encuentro).

En caso de personas con problemas respiratorios, tales como asma, enfisema, el
comienzo de los sintomas puede manifestarse por el estrés, esfuerzo, o exposicion
al humo en caso de incendio. En estos casos, antes de evacuar, deben portar sus
medicamentos de inhalacion.

Permanecer en el punto de encuentro de emergencia o zona segura hasta que el
Jefe de Emergencia o su reemplazante de la instruccién de reingresar a los puestos
de trabajo, salas de clases y retomar las actividades normales

EN EL PUNTO DE ENCUENTRO TENGA EN CUENTA LO SIGUIENTE:

1. Una vez realizada la evacuacion del edificio se debera dirigir al personal al punto
de encuentro determinado, organizarlos en filas para facilitar el conteo del
personal en el punto de encuentro, verificar que el proceso de evacuacion se
realizd sin ningun inconveniente y que el personal se encuentra completo; de lo
contrario, dar a conocer al PMU las novedades. Tenga disponible y actualizado
en cada area o piso el formato FT-TAH-2030 Listado de Personal en Caso de
Emergencias y FT-TAH-1901 Conteo de Personal Evacuado.

2. Las filas de evacuados que lleguen al sitio mencionado permaneceran unidas,
junto a sus Coordinadores de evacuacion por grupos, e iniciaran el conteo o
revision para detectar quién/es falta/n.
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3. Los Coordinadores de evacuacion informaran al Coordinador de emergencia
sobre el personal faltante para buscar ayuda.

4. En caso de faltar una persona, la Brigada de evacuacion y rescate evaluando
previamente el riesgo y la magnitud del evento realiza de inspeccion en las
instalaciones de la sede, teniendo cuidado con las estructuras que puede estar
debilitada, con el fin de determinar qué pasOé con esa persona, (sufri6 un
desmayo, esta en los bafos, estad atrapado, etc.,), no se podra abandonar la
busqueda hasta tener informacion de la persona, una vez se encuentre, se le
dara la atencion necesaria del caso. En caso de catastrofe, se debe informar
sobre los desaparecidos al personal rescatista o de socorro.

5.NO se debe abandonar el Sitio de Reunion o Conteo sin autorizacién del
Coordinador de evacuacion del area al que pertenece

6. Siempre, luego de verificar la presencia de todo el personal, se debe realizar una
inspeccion para determinar el estado de las estructuras de la edificacion. En el
caso de sismos, esta inspeccion debe ser muy cuidadosa, porque puede haber
riesgos estructurales y también porque se siguen presentando réplicas que en
ocasiones terminan de derribar estructuras que hayan sido afectadas.

7. De ser necesario se debe determinar e informar a entidades de socorro nimero
de lesionados, muertes y dafios estructurales. Se verifica si es procedente el
reingreso del personal, en caso de emergencia catastroficas se traslada la
emergencia a los organismos de socorro, o si es procedente se da la orden de
finalizar la jornada laboral.

8. Sila emergencia fue un incendio, se deben tener en cuenta las recomendaciones
del Cuerpo de Bomberos Oficial, ya que ellos realizaran la respectiva inspeccion
de reacondicionamiento. Si fue un vendaval se debe revisar en especial los
techos, igualmente revisar las ventanas que no se alcanzaron a romper, pero
guedan debilitadas y facilmente pueden caer.

9. Cuando se declare una emergencia o se haya dado la orden de evacuar, no se
movilizara ningun vehiculo, a menos que el Jefe de Emergencia asi lo ordene.

PROCEDIMIENTO PARA JEFES DE AREA Y BRIGADISTAS

1. Alertar en forma silenciosa, la entidad de vigilancia verificara la situacion y
comunicara al COMITE DE MANEJO DE CRISIS-CEN o COMITE
OPERATIVO SECCIONAL DE EMERGENCIAS-COSE’S

2. EIl COMITE DE MANEJO DE CRISIS-CEN o COMITE OPERATIVO
SECCIONAL DE EMERGENCIAS-COSE'S evaluara la situacion y dara
orden o no de evacuar, comunicando al jefe de brigada, éste a su vez
transmitira la informacion a toda la brigada para actuar respectivamente.
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3. En los edificios de la DIAN, se activa el protocolo de ALARMA, siendo el
tercer Tono la sefial de SALIDA de todo el personal, en caso de compartir
edificacion con otras entidades, tenga €l cuenta las alarmas establecidas.

4. Dirigir el personal al punto de encuentro establecido y estar alerta de eventos
desencadenantes donde se requiera apoyo (Primeros auxilios)

5. Se realizar4 apoyo a jefes de &area o lideres de evacuacién para verificar el
personal de la DIAN, pasantes, practicantes, judicantes, contratistas y
visitantes, para reportar las ausencias de este al COMITE DE MANEJO DE
CRISIS-CEN o COMITE OPERATIVO SECCIONAL DE EMERGENCIAS-
COSFE’S.

6. El representante del COMITE DE MANEJO DE CRISIS-CEN o COMITE
OPERATIVO SECCIONAL DE EMERGENCIAS-COSE’S a cargo se dirigird al punto
de encuentro en donde brevemente explicara lo sucedido y de acuerdo con el criterio
dara la orden de ingreso al Edificio

7. Los Brigadistas apoyaran el proceso de regreso a las oficinas tanto a los
visitantes, como funcionarios.

8. Si la Alerta es NEGATIVA, también debera ser evaluada por el Comité y el
jefe de Brigada.

Nota: Al menos un brigadista con apoyo de personal de seguridad y vigilancia,
procuraran tomar la responsabilidad de dirigir al personal y a los visitantes del area
de Asistencia al Cliente y ubicarlo en un sitio estratégico (esta accidon puede
realizarse por medio de un silbato).

ANTES DE SALIR
= Sjestaen su area,

DURANTE SALIDA DESPUES DE SALIR

» Indique la salida y
el punto de
reunion final

= Verifique
rapidamente que
no quede nadie

puertas queden cerradas
* Si la salida estd bloqueada, lleve su
grupo a un sitio de refugio seguro

coloéquese el
distintivo
= [nvite a las | = Mantenga contacto verbal con su grupo
personas a| =Impida el ingreso de personas = Llegue al sitio de reunion
suspender las| = En caso de humo, haga que la gente i i todas |
ividad y verifique si todas las
actividades y| gatee .
. personas  del area
efectuar el | = Controle los comportamientos .
; lograron salir
salvamento inadecuados .
o o o = Cualquier duda sobre la
definido = Verifique que, al utilizar las escaleras, las

salida de una persona,
comuniquelo al
coordinador

PROCEDIMIENTO PARA FUNCIONARIOS, CONTRATISTAS Y VISITANTES

PROCEDIMIENTOS PARA FUNCIONARIOS
Y CONTRATISTAS
Lo que usted debe hacer, si escucha la alarma
o0 la orden de evacuar:

PROCEDIMIENTO PARA VISITANTES

Si usted es un visitante y escucha la alarma,
debe:
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» Suspenda las actividades y ejecute la
evacuacion.

» Salga, pero rapidamente por la ruta
establecida.

» Descienda por las escaleras y no se detenga.

= Sj esta con algun visitante, llévelo con usted.

= No regrese por ningln motivo.

» Siga las instrucciones de los brigadistas y
dirijase al punto de encuentro.

= Si estd con algin empleado, siga sus
instrucciones

= Si esta solo, tome la ruta de las deméas
personas

= Si tiene paquetes, déjelos donde se
encuentre

» Vaya hasta el sitio de reunién con los demas
y reportese a los brigadistas e indique
donde se encontraba y si dejo pertenencias

= Espere que se autorice el ingreso de
visitantes.

8.3 PLAN CONTRA INCENDIOS

Objetivo: Controlar incendios incipientes evitando la propagacion de estos a areas
aledafas, salvaguardando la vida de las personas, el recurso fisico y ambiente.

Flujograma

PLAN DE CONTINGENCIAS CONTRAINCENDIOS

Incendio

}

Mantenga la calma

Activacion del Sistema de
Atencién de Emergencias

Seleccione el tipo de extintor
adecuado

#

Verifique el funcionamiento del
extintor

l

Retire los dispositivos de
seguridad y realice

I

Aproximese al fuego a una
distancia no menor a 3 metros, y
direccione la manguera del
extintor en forma de abanico a la
base de la llama.

v

Si se encuentra al aire libre,
realice la maniobra a favor del
viento, nunca le dé la espalda al

fuego
v

Verifique la extincion del fuego.

¢ Esta capacitado
entrenado en uso de
extintores?

Evite el panico, evite correr, no
cause confusion. Utilice las
escaleras nunca el ascensor

!

__| Sielespacio se encuentra lleno
de humo

b

Agéchese, y trate de salir
gateando evitando inhalar

I

Si esta seguro de ser el Gltimo en
salir, cierre las puertas sin seguro
para generar un

v

Diijase al punto de encuentro
definido por el personal de apoyo
en la evacuacion.

v

Espere indicaciones de ingreso o
desalojo del lugar

NO—»

De ser necesario repita los pasos
anteriores.

v

FIN
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8.3.1 GENERALIDADES

Para garantizar una pronta activacion del Plan de Prevencion, Preparacion y
Respuesta ante Emergencias, y en todos los casos el nivel de emergencia se
establecera de acuerdo con el criterio del jefe de la Brigada de Emergencias o del
Comandante de Incidentes, en funcién de su evolucién y el grado de control de la
situacion.

Aviso Inmediato: La persona sea funcionario, contratista o visitante que evidencie
conato o incendio debera comunicar la situaciébn inmediatamente al personal de
seguridad, o a un brigadista los cuales deberan estar permanentemente
identificados para facilitar su ubicacion, éste ultimo comunica al jefe de la Brigada
de Emergencias mediante alguno de los siguientes medios (Radio, Teléfono fijo,
Celular, Personalmente).

Quien comunique la emergencia, durante la comunicacion, aportara la maxima
informacion posible, sirviendo de orientacion la siguiente guia:

- Lugar donde se evidencio el incendio o conato (dando referencias bien claras
para una rapida ubicacion).
- Indicar si hay personas afectadas por el evento.

Otra informacién que a su criterio pueda resultar de ayuda

ANTES

» Mantener en buenas condiciones de orden y aseo oficinas, archivos, oficinas,
cafeterias, cocinas y otras areas comunes.

» Almacenar adecuadamente grasas, aceites y cualquier material combustible y
nunca cerca de fuentes de calor o chispa.

»Verificar adecuado almacenamiento de liquidos combustibles, revisando
ventilacion del lugar y existencia de extintores.

» Disponer de equipo de proteccion y control de incendios.

» Realizar mantenimiento de todos los equipos y redes eléctricas, asi como
verificar buen uso de tomacorrientes evitando sobrecargas.

= Verificar cantidad y estado de extintores, asi como su correcta ubicacién,
sefializacion y que correspondan con la carga combustible del &rea donde se
ubica cada extintor.

» Impartir capacita citacion y realizar practicas de inspeccion de equipos y
extincion de fuego.

» Realizar inspecciones periddicas a los equipos contra incendio, de deteccion y
de alarma.

» Realizar mantenimiento preventivo del sistema hidraulico del edificio

DURANTE
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= |dentificar el lugar de la emergencia y dar aviso al COMITE DE MANEJO DE
CRISIS-CEN o COMITE OPERATIVO SECCIONAL DE EMERGENCIAS-
COSE'’S y personal de vigilancia y seguridad.

= Alejar objetos combustibles (A y B) del lugar.

= Alejarse del peligro si no puede o no sabe qué hacer.

= Verificada la veracidad de la emergencia, la persona responsable de activar
la alarma procede a alertar a los ocupantes de la edificacién, mediante la
alarma definida.

» Estar en estado de alerta y avisa a los bomberos.

» Todos deben suspender sus actividades, apagar equipos, tomar sus objetos
de mano o pertenencias y estar atentos a la alarma de evacuacion.

= Sila emergencia se sale de control se evacua y se deja en manos de los
grupos especializados.

*= No encender celulares ni utilizarlos en el area de riesgo.

= Cerrar valvulas de paso de gas.

* No desconectar fluido eléctrico de la cafeteria.

= Comunicarse con la linea de Emergencias de Gas Natural y Emergencia.

= Evacuar personas de lugar del peligro.

= Atencion a las instrucciones de las autoridades competentes.

= Dar aviso definitivo para evacuacion.

= Evitar el humo, salir rapido, no detenerse y no devolverse

= Sise encuentra en un lugar lleno de humo:

Desplacese agachado.
- Cubrase la nariz y boca con un pafiuelo humedo.
- Revisar las puertas antes de abrirlas.
- Usar escaleras, nunca el ascensor.

= Seguir las instrucciones de los Coordinadores de Evacuacion.

= Evitar el panico, tratar de controlar a personas en este estado.

= Circular evitando obstruir las vias de evacuacién en forma ordenada (fila) y
por el costado derecho.

= Todo el personal se dirige al Punto de encuentro estipulado.

DESPUES:

= NO regresar al sitio del incendio sin ser autorizado.

= Evaluar los dafios y nuevos riesgos con personal autorizado y capacitado, y
realizar el respectivo informe

» Revisar posibles nuevos focos de incendio.

= Recargar los extintores usados en la emergencia

» Tomar medidas preventivas en caso de emergencia para que no se repita.

= Conseguir asistencia médica.

* Reunir a los accidentados con sus familiares.

= Se inicia investigacion

ACCIONES BRIGADISTAS
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BRIGADA CONTRA INCENDIO

extintores.
Cortar la fuente, si es posible.

Si el incendio puede ser controlado
con los medios que se disponen
verifique que no hay personas
CERCA, pida a alguien que se quede
con usted y trate de controlar la
emergencia, solo si su seguridad no
se ve afectada.

Si el fuego es grande y se sale de
control no trate de exponerse, SALGA
inmediatamente, asegure las é&reas
adyacentes, evite el ingreso de otras
personas y comuniquese con
Bomberos.

El comité de emergencias debe avisar
a los organismos de socorro y
coordinar con las demas brigadas los
pasos a seguir en la emergencia.

Dirigirse al punto de encuentro con los

BRIGADA DE EVACUACION

Concentrar el personal hasta el punto de
reunién predeterminado, con los elementos
necesarios para realizar evacuacién vy
rescate del personal que lo requiera
(camillas, cinta perimetraje, cuerdas etc.).

Avisar al coordinador de evacuacion.

Al llegar los bomberos, la brigada actuara en
apoyo sin poner en peligro sus vidas.

Coordinador de evacuacion o jefes de
area:

Informar a organismos de socorro detalles
de la situacion.

Informar al director de emergencias.
Realizar el conteo del personal en el punto
de reunién.

Coordinar las acciones a seguir en caso de
necesitar otro tipo de soporte.

Una vez inspeccionada el area, verificar que
no hay ningun peligro y decidir si se puede
reiniciar la Operacion.

Si se presenta

BRIGADA
DE

PRIMEROS
AUXILIOS

algln tipo de
heridos seguir
el
procedimiento
de Primeros
Auxilios.

Presentarse
en el punto de
reunion  con
los botiquines
y camillas de
emergencia.

PROCEDIMIENTO APAGAR FUEGOS INCIPIENTES

CLASE A

CLASE B

CLASE C

Apagar el fuego enfriando el
material por debajo de su
temperatura de ignicion y
remojando las fibras para
evitar la reignicion.

USE:

* Agua presurizada para
enfriamiento

* Espuma para sofocacion.
» Agente extintor
Multipropésito (conatos).

NO UTILICE:
« Diéxido de carbono.

« Extintores comunes de
guimico seco

Apagar el fuego removiendo
el oxigeno, evitando que los
vapores alcancen la fuente de
ignicion. Impedir la reaccion
guimica en cadena.

USE:

* Di6xido de carbono.

* Espuma.

* Polvo Quimico seco.

» Agentes limpios y Solkaflam.
NO UTILICE:

» Agua a presién

Des energizar, por medio de
breakers. Apagar el incendio en
equipos energizados utilizando un
agente extintor no Conductor.

USE:

* Preferiblemente didxido de
carbono.

» Solkaflam.

* Quimico seco, salvo en
equipos electrénicos.

NO UTILICE:

» Agua a presion, se puede
electrocutar
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8.4 PLAN DE CONTINGENCIA ANTE SISMOS

Impartir lineamientos generales de las acciones que deben
adoptar de servidores publicos y terceros antes, durante y
después de un sismo, con el fin de salvaguardar la vida de las
personas, el recurso fisico y medio ambiente

Objetivos

Flujograma Contingencia ante Sismo

PLAN DE CONTIGENCIAS ANTE SISMO

Inicio del Sismo H Mantenga la calma

Ubiquese en un lugar
seguro

¢ Ceso el sismo?

Si

!

Verifique estado de salud de las
personas de su entorno

No

Active MEDEVAC

ik 4

Si

¢Hay lesionados?
Solicite apoyo a la Brigada
4
Verifique estado de los servicios Si Active PON
‘ Dirijase al Punto de Encuentro }<7N

A
Solicite apoyo a la
i Brigada

4>< Espere instrucciones ‘
¢ Es seguro retornar
al edificio

i

Retorno a la normalidad
Fin de la emergencia

Fuente: UAE DIAN — Subdirecciéon de Desarrollo del Talento Humano-
Coordinacion de Bienestar y Riesgos Laborales
6.4.1 GENERALIDADES

ANTES

= Asegurar objetos dentro y fuera de las estructuras que puedan caer y
lesionar a alguien.

= Garantizar una reserva de agua suficiente para toda la poblacion, durante
por lo menos 3 dias.

= Mantener los elementos de atencion de emergencias en lugares accesibles
de asegurando se encuentren en buen estado y completos.
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| N

= Divulgar con la brigada de emergencias y personal encargado, la ubicacion
de cierre de valvulas de paso para agua y gas, asi como cajas de tacos
para corte de electricidad.

= Verificar que la sefializacion de emergencia es suficiente y adecuada.

= Ubicar y sefalizar sitios seguros al interior de las estructuras para
proteccion en caso de sismo.

= Verificar sismo resistencia de la estructura e implementar las medidas de
mejora que sean necesarias.

= Determinar las vias de evacuacién hacia la zona de seguridad. Estas vias
deben estar debidamente sefalizadas.

» Las vias de evacuacion deben estar despejadas y libres de cualquier
obstaculo, verificando periddicamente esta condicion.

» Los planos de evacuacion deben estar publicados en lugares visibles,
identificando las vias de evacuaciéon y zonas de seguridad.

» Realizar simulacros o simulaciones periédicos.

= Registrar y evaluar cada simulacro para analizar las oportunidades de
mejora.

= Divulgar a todo el personal Plan de Emergencia

= Establecer la zona seguridad externa (punto de encuentro). Esta zona debe
estar alejada de vias de transito de vehiculos, postes, cables eléctricos y
elementos que puedan caer sobre las personas.

= Establecer la ruta segura de evacuacion eligiendo calles, avenidas y/o
pasajes que presenten condiciones de desplazamiento expeditos hacia el
punto de encuentro.

= Establecer la ruta segura de evacuacion eligiendo calles, avenidas y/o
pasajes que presenten condiciones de desplazamiento expeditos hacia el
punto de encuentro.

= Implementar un sistema de alarma audible que comunique la condicion de
emergencia.

= Designar funcionarios encargados del corte de los suministros de riesgo
(electricidad).

» Mantener actualizada una lista con los nombres y teléfonos de los
funcionarios y sus familias. (FT-TAH-2030 Listado de Personal en Caso
de Emergencias.)

= Revisar que las repisas instaladas en altura estén firmemente sujetas a la
pared.

= No almacenar elementos pesados sobre los estantes o muebles en altura.

» Los sistemas de iluminacion deben contar con proteccion, verificar que las
lamparas y en general todos estos sistemas estén firmemente atornillados.

DURANTE

= Mantener la calma, no correr, ni gritar.
= Abrir las puertas mientras dure el sismo y mantenerlas abiertas después
de éste
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= Proteger a los ocupantes al interior de las edificaciones hasta que el
movimiento termine (proteja siempre su cabeza con los brazos).

= Ubiquese en los corredores centrales, al lado de las columnas, vigas, o
muebles rigidos fijados a las paredes.

= Aléjese de las fachadas, objetos calientes, ventanas y lugares donde
puedan caer elementos que atenten contra su integridad.

= Reunir a las personas en la zona de seguridad interna de cada piso y
esperar la instruccion de evacuar hacia el punto de encuentro.

= No se recargue en las paredes.

= Una vez cese el movimiento, determine si es necesario evacuar.

= No salir a la calle, salvo que se observe un dafio estructural evidente de
las instalaciones

= Sies preciso iniciar proceso de evacuacion de la estructura.

= Realizar evaluacion inicial de dafios y determinar prioridades. Si no se esta
seguro de los dafios causados y la estabilidad de la estructura, solicite
apoyo a las autoridades y no permita el ingreso de ninguna persona a la
estructura.

= Velar durante toda la emergencia por el resguardo fisico de las personas

= Activar Sistema Comando de Incidentes y montar Puesto de Mando

= Organizar recurso disponible y delegar funciones para la atencion inicial de
la emergencia.

= Reunir, verificar estado y proteger a las personas en punto de encuentro.

= Delegar un grupo que acordone el area y asegure la escena.

= Mantenga impresa y disponible la informacién del personal de su area o
piso en el formato FT-TAH-2030 Listado de Personal en Caso de
Emergencias.

= Destinar un area para atenciéon de victimas superficiales.

» Clasificar las victimas y determinar necesidad de traslado.

= Coordinar traslado de victimas.

= Determinar si es necesario el montaje de instalaciones adicionales, como
refugio temporal, &rea para concentracion de victimas.

» Unavez las entidades de socorro hagan arribo al sitio, entregar la situacion
y coordinar acciones de respuesta, de acuerdo con los protocolos.
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RETIRESE DE L
oo g | | oo (O | o
) INCENDIO | PUEDAN CAER
N o
N USE B UBIQUESE EN LOCALICE
ELEVADORES 1 ZONAS DE LA RUTA DE
SEGURIDAD /_p= EVACUACION
J J
Fuente: UAE DIAN - Subdireccion de Desarrollo del Talento Humano-

Coordinacion de Bienestari Riesios Laborales

= Prepararse para las réplicas que pueden provocar dafio adicional a
estructuras ya dafadas.
= No caminar por sectores donde existan vidrios rotos, cables eléctricos

colgando, fugas de agua y/o derrame de productos

= Usar el teléfono solo para emergencias.

= Abrir armarios, bibliotecas y muebles con cuidado.

= La directora debe evaluar una posible evacuacién externa de acuerdo con
la magnitud de los dafios o de acuerdo con las indicaciones de las
autoridades
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8.5 PLAN DE CONTINGENCIA BUSQUEDA Y RESCATE EN ESTRUCTURAS
COLAPSADAS O FALLAS ESTRUCTURALES

Impartir lineamientos generales de las acciones que deben
adoptar de servidores publicos y terceros antes, durante y
después de un rescate en estructura colapsadas o fallas
estructurales

Objetivos

Flujograma

PLAN DE CONTINGENCIAS BUSQUEDA Y RESCATE EN ESTRUCTURAS COLAPSADAS

{

Establecer SCI
(8 pasos)*

Activar el MEDEVAC ~ |4——SlI

l

Solicitar apoyo de
brigadistas

Aplicar el

[——————»  Findelaemergencia

Fuente: UAE DIAN — Subdirecciéon de Desarrollo del Talento Humano-
Coordinacion de Bienestar y Riesgos Laborales

6.5.1 GENERALIDADES

ANTES

= Mantenga actualizados planos de emergencias y rutas de evacuacion.

= Ubique puntos seguros dentro de la edificacion.

= Mantenga con usted una linterna o un silbato para pedir ayuda, en caso de
gue sea necesario.

= Realice socializaciones y capacitaciones de que hacer antes, durante y
después a todos sus ocupantes.

= Realice periédicamente simulaciones y simulacros de emergencia.

= Mantenga listado de personal en caso de emergencia actualizado y
disponible en un lugar de facil acceso y recordacion.

46



Planes de contingencias

DURANTE

Siga todas las instrucciones de los brigadistas para evacuar el edificio
Salga del edificio lo antes posible.

No utilice los ascensores.

Verifique la existencia de incendios y otros peligros. Antes de abrir las
puertas, verifique que no estén calientes usando el dorso de la mano para
tocar la parte superior, inferior y media de todas las puertas.

Si hay humo arréstrese por el piso

Cubrase la nariz y la boca con un pafio humedo (si es posible).

Si no puede abandonar el edificio, reflgiese cerca de muros, estructuras
firmes, una mesa robusta u otro objeto o mueble que le brinde proteccion.
Conserve la posicién de seguridad

Si queda atrapado bajo los escombros...

Sies posible, use una linterna o un silbato para pedir ayuda a los rescatistas.
Evite los movimientos innecesarios que emanen polvo.

Cubrase la nariz y la boca con una tela gruesa de algodon para filtrar el aire.
Golpee una tuberia o una pared para que los rescatistas puedan localizarlo.

DESPUES:

Prepararse para las réplicas que pueden provocar dafio adicional a
estructuras ya dafadas.

No caminar por sectores donde existan vidrios rotos, cables eléctricos
colgando, fugas de agua y/o derrame de productos

Usar el teléfono sélo para emergencias.

Abrir armarios, bibliotecas y muebles con cuidado.

La directora debe evaluar una posible evacuacion externa de acuerdo con
la magnitud de los dafios o de acuerdo con las indicaciones de las
autoridades
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8.6 PLAN DE CONTINGENCIA RESCATE EN ASCENSORES

Brindar informacion a los usuarios que acceden a los
ascensores y que, eventualmente, puedan quedar atrapados
por una falla técnica en la operacion normal de algun ascensor.

Objetivos . ., :
Esta situacion debe atenderse como una emergencia a
personas, lo que implica brindar soporte técnico para evacuar

. Py . .
en un tiempo 6ptimo a quienes se encuentren atrapados.
Flujograma
PLAN DE CONTINGENCIAS PARA RESCATE EN ASCENSORES
Incidente > Reepnogl;;gjgea — > iento
ol Cuerpo oficial de
- bomberos
Verifique las puertas de
cada nivel
v
Ubique conos y cintas Ubique al Brigadista en
de balizaje cada nivel
o Comuniquese conlos |
pasajeros
]
v v
Explique el
procedimiento de Indague Dé instrucciones
rescate
Analice cual es la
situacion mas segura
La cabina se puede
desplazar a velocidad
La cabina se debe a cabina se puede
movilizar NO »<_ desplazar a velocidad >« NO St
normal
JSI s v
v
) Localice la posicion de la
Emplear herramientas para la Accionar los mandos cabina
apertura del techo
Corte el interruptor principal
hasta el préximo nivel
Siga el procedimiento de
emergencias
alos pasajeros

Fuente: UAE DIAN — Subdirecciéon de Desarrollo del Talento Humano-
Coordinacion de Bienestar y Riesgos Laborales

6.6.1 GENERALIDADES

Es un plan alternativo de respuesta rapida para atender un incidente relacionado
con atrapamiento de personas en ascensor, en caso de excederse el tiempo de
respuesta de 45 minutos en la aplicaciéon de procedimiento a usuarios

ANTES:

= El propietario de la instalacién es responsable de garantizar que se le dé a
la misma, el uso que se establecié en las Especificaciones Técnicas del
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contrato. El propietario es responsable de garantizar que la instalacion sea
conservada y operada en unas condiciones seguras de
= funcionamiento.

= El propietario de la instalacién es responsable de garantizar que este
manual se encuentre disponible en todo momento y resulte de libre acceso
al personal entrenado

» Las inspecciones deben realizarse segun las disposiciones del fabricante

* Los materiales que se transportan en la cabina han de colocarse de forma
gue no puedan moverse y ubicarlos lejos del umbral de acceso. Hay que

tener cuidado de distribuir la carga uniformemente.

Para llamar al ascensor

Apriete el botdn de llamado solo una vez.
La insistencia y la fuerza no haran que el
Ascensor llegue antes, y podra dafarse el
botdn.

Liamar sélo uno

Habendo dos 0 mas ascensores en un
mismo lobby llamar solo uno. Llamar a
todos los ascensores va a ocasionar
viajes innecesarios, con perjuicios para el
trafico, desgaste de los equipos vy
consumo excesivo de energia eléctrica.

Subiendo

Si el ascensor continia subiendo, sin
pararpara atender su llamada, es porque
existe otra mas arriba. Los ascensores
residencialessuelen tener prioridad en
direccionde bajada.

Puertas (semiautomaticas)

Sdlo abra las puertas del piso cuando las
dela cabina estén totaimente abiertas. No
se apoye en las puertas.

R
i

Desniveles

Ente y salga de la cabina siempre
observando 0s posibles desniveles entre
La cabina y el piso.

A

Senalizacion

Esté atento a la sefial acustica, que
informa la llegada del ascensor, observe
en la sefal visual la direccion,
aproximandose a la puerta. Este
procedimiento reduce eftiempo de
detencion aumentando la eficienciadel
sistema.

Niiios

No permitir que nifios jueguen o viajen
solos en el ascensor. Enséfielos para
que nodafien paneles, botoneras y no

aprietentodos los botones.

Capacidad

Obsene el nimero maximo de pasajeros
o de carga indicados en la cabina. Para
seguridad y protecciodel equipamiento,
la capacidad no debe ser excedida,
ademas de peligroso es un  acto
impudente.

Emergencias

Si queda atrapado en el interior no se
asuste, nointente salir del ascensor por
su cuenta y mucho cuidado con la ayuda
de otras personas.

Espere la rapida intervencion del servicio
técnico MP&Lque da prioridad para estos
casos, sOlo asi la operacion sera
integramentesegura.

Fuente: UAE DIAN — Subdireccién de Desarrollo del Talento Humano-
Coordinacion de Bienestar y Riesgos Laborales

DURANTE

Reglas de seguridad para el correcto uso de los ascensores

1. No toque las puertas:
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Si las puertas comienzan a cerrarse mientras usted esta entrando al
ascensor, retroceda rapidamente y espere el prOXximo ascensor.

Las puertas de algunos ascensores no se retraen automaticamente. No
trate de mantenerlas abiertas con objetos extrafios, puede causar
dafios en los mecanismos de la puerta o causarse lesiones usted
mismo.

2. Proceda con cautela:

Si observa alguna anomalia.

Cuando llegue el ascensor deje salir primero.

Los pasajeros mas cercanos a la puerta deben entrar primero.

Entre con cautela, asegurese que el ascensor este a nivel de piso y
evite pisar el umbral.

Manténgase alejado de las puertas, no salte ni haga movimientos
bruscos.

No exceda nunca la capacidad de carga maxima del ascensor hay que
comunicarla a la empresa o servicio de mantenimiento.

Esta estrictamente prohibido el uso del ascensor en caso de fuego,
humo, sismo, escapes de gas o agua el edificio.

En estos casos, es posible que la cabina llegara a detenerse (por un
fallo de corriente u otros daos), en una posicién en la que resultar-
imposible para sus pasajeros salir de ella, con el consiguiente peligro
de quemaduras, asfixia, etc.

3. No abuse del botén

Oprima el botén de subir o bajar una sola vez, oprimir el botén
repetidamente no hara que acelere la llegada del ascensor.

No oprima varios botones al mismo tiempo, esto se registra como una
falla y puede bloquear el ascensor.

4. Detenga el ascensor

Una vez entre al ascensor, oprima el botén correspondiente al piso que
desee y coléquese al fondo de la cabina.

Para mantener las puertas abiertas, mantenga oprimido el boton de
abrir la puerta.

Las puertas se cerraran automaticamente poco después que usted
suelte el boton.

No demore a los demas pasajeros manteniendo las puertas abiertas
para conversar con otra persona.
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EN CASO DE QUEDAR ATRAPADO EN LA CABINA

- Mantenga la calma y oprima el botén de alarma.

- Utilice el sistema de intercomunicador del ascensor detenido entre dos
pisos a menos que cuente con | ayuda del personal especializado o de
emergencia.

- Llame a la empresa o servicio de mantenimiento, ubicada al interior del
ascensor y reporte la emergencia.

Guion informativo de emergencia previsto para este evento:

Vigilante o brigadista: Sefior usuario, mantenga la calma.
Por favor, informe cuantas personas estan adentro; si hay nifios, adultos
mayores 0 mujeres embrazadas, y diganos si son funcionarios o visitantes.

Usuario: Suministra los datos.

Vigilante o brigadista: Los registra en una planilla de control emergencia por
atrapamiento en ascensor, donde consigna fecha del evento, piso, costado del
edificio, nUmero de ascensor donde se presenta la emergencia, nUmero de
personas atrapadas y sexo.

Vigilante o brigadista: Procede a informarles a los usuarios, en forma concisa,
gue se ha informado sobre este evento a la empresa contratista prestadora del
servicio de mantenimiento de ascensores, cuyo personal esta en camino. Da
pautas al usuario sobre cémo respirar para mantener la tranquilidad y evitar que
entren en panico o ansiedad.

El brigadista o vigilante informa que no se retirara del lugar hasta que llegue la
persona de la empresa contratista del servicio de mantenimiento.

Recuerde, sefior Usuario, que por su seguridad solo el personal técnico tiene la
formacion adecuada para manipular puertas y mover la cabina del ascensor si
es necesario. Mantenga la tranquilidad

La maniobra de rescate puede realizarse por una persona entrenada para mover
la cabina que ha quedado blogueada, hasta el piso mas proximo, siguiendo
debidamente las instrucciones escritas y entregadas por el proveedor.
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Tenga en cuenta:

OO0
Ya
[11] .I.!I.I.ll.
PROHIBIDO UTILIZAR
EL ASCENSOR A EN CAS0 DE PROHIBIDO
MENORES DE 14 ANOS EMERGENCIA NO
NO ACOMPANADOS e LABCEREOR FUMAR

olAN

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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8.7 PLAN DE CONTINGENCIA INUNDACION

Impartir lineamientos generales de las acciones que deben
Objetivos adoptar de servidores publicos y terceros antes, durante y
después de una inundacion.

Flujograma contingencia inundacién

PLAN DE CONTINGENCIAS EN CASO DE INNUNDACIONES

Inicio de la inundacion

Mantenga la calma
¢Ceso la
inundacién?

No se devuelva por ningin motivo

v

Verifique su estado de salud y el de
las personas de su entorno

:

Cierre los registros

Ubiquese en un

lugar seguro
Verifique el estado de los servicios |

¢Hay lesionados?
publicos

Evite caminar por aguas
en movimiento

Dirijase al punto de encuentro

Espere instrucciones
A 4
Solicite apoyo de
la Brigada
¢Es seguro retornal Retorno a la normalidad
al edificio?
Fin de la emergencia

6.7.1 GENERALIDADES

ANTES:

Alerta Naranja: Se declara cuando la tendencia ascendente de los niveles de los

rios y la persistencia de las lluvias indican la posibilidad de que se presenten
desbordamientos en las proximas horas.

Las acciones que implica la declaratoria de la alerta naranja son las siguientes:

Preparar los operativos para una posible evacuacion.

Informar a la comunidad sobre los sistemas de aviso en caso de emergencia.
Establecer alistamiento de equipos y personal.

Coordinar alojamiento temporal.
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Revisar planes de emergencia, incluyendo las actividades en salud, transporte,
remocion de escombros, adecuacion vial.

Alerta Roja: Se declara cuando el nivel de los rios alcanza alturas criticas que
hacen inminente el desbordamiento, o cuando ya se ha iniciado la inundacion.

Las acciones que implica la declaratoria de la alerta roja son las siguientes:

- Activar las alarmas preestablecidas.

- Evacuar y asegurar a la poblacién afectada.

- Mouvilizar los operativos segun los planes de emergencia.

- Atender a la poblacion afectada en sus necesidades basicas.

Finalmente, la Direccién General para la Atencién y Prevencion de Desastres les
reitera la importancia de que existan estrechas relaciones de coordinacion,
interaccibn y comunicacion permanentes sobre las medidas asumidas y
situaciones de emergencia registradas, entre las diferentes instancias.

Recuerde siempre realizar mantenimiento preventivo a canaletas y alcantarillado

DURANTE:

= Conserve la calma

= Suspenda inmediatamente lo que esta haciendo

= Suspenda la energia eléctrica si esta en sus funciones, sino comunique al
area de mantenimiento para realizar la suspension.

= Busque las zonas mas altas de las instalaciones, de no encontrarse en el
area una zona mayor puede subirse al escritorio 0 una superficie estable.

= Manténgase en este lugar mientras ingrese personal de evacuacion y/o
bomberos y le indique que hacer.

= No se precipite a salir asi suenen las alarmas.

DESPUES:

= Mantenga la calma.

= Preste ayuda a quien lo necesite.

= Reporte cualquier situacion anormal.

= No prenda equipos o instalaciones eléctricos hasta no estar asegurada el
area.

= Evacue la edificacion si detecta condiciones graves que indiquen falla
estructural o riesgo inminente para las personas.

= Sise da la orden de evacuacion, hagalo inmediatamente de acuerdo con
el plan previsto.

= La finalizacion de la emergencia y reactivacion normal de operaciones y
actividades serd dada por el director de emergencias, con base en los
conceptos de las entidades de apoyo locales.
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8.8 PLAN DE ACCION EN CASO DE TERRORISMO, AMENAZA DE BOMBA
U OBJETO SOSPECHOSO

Impartir lineamientos generales de las acciones que deben
Objetivos adoptar de servidores publicos y terceros antes, durante y
después de una amenaza de bomba u objeto sospechoso.

Flujograma en caso de terrorismo, amenaza de bomba u objeto
sospechoso

l Amsnnen do stenindo l
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Fuente: UAE DIAN — Subdireccion de Desarrollo del Talento Humano-
Coordinacion de Bienestar y Riesgos Laborales

6.8.1 GENERALIDADES

Las posibles razones para que una persona informe la amenaza de una bomba
pueden ser las siguientes:

- La persona que llama es el autor del atentado o cree que un artefacto
explosivo ha sido colocado y desea ayudar o disminuir los riesgos de dafios
a la propiedad y a la vida.
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- La persona desea crear una atmosfera de preocupacion, de ansiedad o
panico para afectar la actividad normal de la entidad, siendo esta situacion
la mas frecuente y en su mayoria resultan en falsas alarmas.

ANTES:

= Si usted descubre elementos sospechosos 0 encuentra personas con
comportamientos extrafios o0 inusuales, notifique inmediatamente al
personal de vigilancia y seguridad o brigadistas, como ultima opcion al
namero Unico de seguridad y emergencias 123 en el distrito o al
namero de la zona, describiendo situacion, ubicacion e identificacion de
quien realiza la llamada.

= Siharecibido notificacion de la posible existencia de un artefacto explosivo,
avise inmediatamente al numero Unico de seguridad y emergencias
del edificioy haga una evaluacién preliminar de la informacion obtenida.

= SiUsted Recibe una Llamada de Amenaza Terrorista trate de prolongar la
conversacion; pregunte quién y por qué, donde; trate de captar detalles
significativos (voz, acento, ruidos, modismos, etc.). No cuelgue hasta que
el que llama lo haga.

» Indique por escrito o sefias a otra persona que notifique al nimero Unico
de seguridad y emergencias del edificio o de la zona sobre la amenaza
terrorista.

= No mueva o togue ningun material sospechoso.

» Impida el acceso a otras personas y desaloje el area de manera inmediata.
Héagalo en forma calmada para no causar panico.

» Sila posible ubicacién del explosivo es conocida, informe a las autoridades
y evacUe y aislese en forma inmediata del lugar.

= Si no se conoce la posible ubicacion del artefacto explosivo analice la
credibilidad de la amenaza; si existen elementos que generan
incertidumbre, evacue y aislese en forma inmediata del lugar.

= Sise encuentra en las instalaciones de su lugar de trabajo un elemento del
cual se sospecha que puede ser un artefacto explosivo, evacue y aisle en
forma inmediata el a&rea amenazada, y notifigue inmediatamente al nUmero
Unico de seguridad y emergencias del edificio o de la zona para que un
grupo de expertos determine la veracidad de la amenaza.

» Notifique a las autoridades de Policia para que ellos realicen una basqueda
y control en el area, hasta que se tenga la certeza de que no existe peligro.

= Si se le ordena evacuar hagalo inmediatamente utilizando la salida mas
préxima.

= Lleve con usted a los visitantes y no se devuelva ni utilice los ascensores.

DURANTE:

= Silaamenaza es real, los expertos antiexplosivos de la policia o €l ejercito
haran la desactivacion del artefacto; en caso contrario lo retirardn del area
y/o lo haran explotar en forma controlada; adicionalmente se debera hacer
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una revision de todas las demas areas cercanas, para establecer si existen
otros artefactos explosivos.

Si ocurre una explosion que se pueda pensar gque es intencional (atentado),
notifique inmediatamente al nimero Unico de seguridad y emergencias del
edificio o de la zona.

DESPUES:

Si hay heridos trate de prestarles ayuda y retirelos del sitio.

Abandone el lugar y notifique inmediatamente al ndmero Unico de
seguridad y emergencias.

Siga las indicaciones de los Grupos Operativos Externos y autoridades.
Si se ordena evacuar el sitio donde se encuentra, hagalo inmediatamente
utilizando la salida mas proxima.

Llevé con usted a los visitantes y no se devuelva ni utilice ascensores.
Vaya hasta el sitio de reunién asignado y espere instrucciones de los
brigadistas o grupos de socorro
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8.9 PLAN DE ACCION EN CASO DE ASONADAS Y AGLOMERACIONES

Impartir lineamientos generales de las acciones que deben
Objetivos adoptar de servidores publicos y terceros antes, durante y
después de una asonada.
Flujograma
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PLAN DE CONTINGENCIAS PARA AGLOMERACION

Verifique su estado de salud y el de
las personas de su entomo

Activar el MEDEVAC

|

Solicitar apoyo del Brigadista

Fin de la emergencia

Fuente: UAE DIAN — Subdireccion de Desarrollo del Talento Humano-
Coordinacion de Bienestar y Riesgos Laborales

6.9.1 GENERALIDADES

ANTES:

» La brigada debe planear, ejecutar y evaluar simulacros en caso de
explosién, amenaza de bomba y asonada.

» Los guardas de seguridad permanentemente revisaran sitios donde se
puedan dejar bombas o0 paquetes (jardines, materas, receptaculos de
basura, arbustos cercanos, automoviles, bafios publicos, escaleras y
zonas de acceso al publico) y en los vehiculos que ingresan a las
instalaciones.

» El grupo de logistica y comunicacion de emergencias deben conocer los
teléfonos de los grupos de socorro: bomberos, Cruz Roja, Defensa Civil,
antiexplosivos (entre otros, listado de ndmeros de los grupos externos
actualizado).

= Se debe contar con mecanismos de proteccion para las fachadas.

= Contar con informacion o noticias actualizadas sobre hora, lugar y
desplazamiento de organizacion de manifestaciones, marchas, entre otros.

DURANTE:
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En caso de presentarse disturbios en las afueras de la entidad, el Comité
de Emergencias (CMC O COSE’S ) debe determinar que se requiere
evacuar al personal hacia una zona segura en el interior del edificio.

Los guardas de seguridad deben impedir la salida de personas hacia el
exterior, ya que esta actividad es bastante riesgosa

El comité de emergencias y los brigadistas deberan evitar y controlar el
panico de las personas que estan en las sedes de la DIAN y deberan
alejarlos de ventanas y vidrios entre otros.

DESPUES:

Evaluar descartando riesgos asociados en el exterior como en el interior
de la edificacion.
Los guardas de seguridad de seguridad, los brigadistas y los funcionarios
encargados deben revisar a estructura del edificio especialmente la parte
correspondiente a la fachada para evaluar y determinar los arreglos que
sean necesarios.
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8.10 . PLAN DE CONTINGENCIA EXPLOSION O ESCAPE DE GAS

Impartir lineamientos generales de las acciones que deben
Objetivos adoptar de servidores publicos y terceros antes, durante y
después de una explosién o escape de gas.

GENERALIDADES

ANTES:

» Inspeccionar peridodicamente la tuberia de gas natural, area de
laboratorios, bafios, centros de cémputo, estaciones o generadores
eléctricos cocinas y cafeterias

= Solicitar anualmente a Gas Natural la visita de inspeccidn Técnica.

= |dentificar la llave o valvula de cierre de gas del area.

= Sefalizary dar a conocer a brigadistas y personal de vigilancia la ubicacién
de la llave principal que cierra el flujo de gas.

= Sise percibe olor a gas en el laboratorio y/o cafeterias por posible dafio en
la tuberia de gas, si observa presencia de hollin en paredes, si cambia el
color de la llama de los mecheros de azul a amarillo reportar a centro de
control

DURANTE

»= No encender celulares ni utilizarlos en el area de riesgo.

= Cerrar valvulas de paso de gas

* No desconectar fluido eléctrico del area

= Comunicarse con la linea de Emergencias de Gas Natural o con el Namero
Emergencia.

= Evacuacion de las personas que se encuentran en el area

= Atencidn a las instrucciones de las autoridades competentes.

EN CASO DE EXPLOSION

= Mantenga la calma.

= Arréjese al piso bajo un escritorio 0o una estructura fuerte, lejos de
ventanas.

= Protéjase la cabeza y cuello con sus manos, abra su boca y no apoye el
abdomen en el piso.

= Espere a que se calme la onda expansiva.

= Ayude a quien lo necesite.

= Reporte cualquier situacion anormal

= Notifigue o pida a alguien que notifigue de la emergencia a su jefe
inmediato o miembros de la Brigada.

= No prenda equipos o instalaciones eléctricos hasta no estar seguro de que
no haya fugas de gas o cortos circuitos.

61



Planes de contingencias

I I AN

Evacue la edificacion si detecta condiciones graves que indiquen falla
estructural o riesgo inminente para las personas.

Si se da la orden de evacuacién, hagalo inmediatamente de acuerdo con
el plan previsto, ubicandose por lo menos 300 metros lejos de la
edificacion.

Mantenga apagados equipos electronicos como celulares, radios de
comunicacion y demds, para evitar la posible activacion de mas
explosiones

Vaya al sitio de reunién y espere instrucciones
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8.11 EN CASO DE TORMENTA ELECTRICA

Impartir lineamientos generales de las acciones que deben
Objetivos adoptar de servidores publicos y terceros antes, durante y
después de una tormenta eléctrica.

GENERALIDADES

= Verifique que no haya arboles en mal estado fuera del edificio, pues estos
podrian caer durante una tempestad y causar dafos y heridos.

= Tenga a mano el kit de emergencias.

» Todos los personales deben saber como actuar, como cortar el suministro
de gas, luz y agua y los niumeros de emergencia a los que pueden llamar
de ser necesario.

= Verifique si se encuentra en buen estado el techo, cubiertas y ventanas.

» Realice mantenimientos preventivos a techos, canales y alcantarillado.

DURANTE:

= No toque equipos eléctricos o teléfonos, porque los relampagos pueden
conducir su descarga a través de los cables. Los televisores son
particularmente peligrosos en estos casos.

» Evite los artefactos del bafio, porque las cafierias de metal pueden
transmitir electricidad.

= Escuche una radio para obtener noticias de la emergencia, y posibles
instrucciones de la autoridad a cargo.

DESPUES:

» Vea si hay personas heridas. Una persona que ha sido impactada por un
relampago no tiene una carga eléctrica que pueda afectar a otras
personas. Si la persona ha sufrido quemaduras, busque ayuda del
brigadista de primeros auxilios y llame a un servicio de emergencia de
inmediato.

» Informe a las empresas de servicios de caidas de cables.

* Maneje el auto sélo si es necesario, ya que los caminos pueden contener
elementos que haya arrastrado la tormenta, lo que los hace mas
peligrosos.
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8.12 EN CASO DE FUERTES LLUVIAS, GRANIZADAS Y VENDAVALES

Impartir lineamientos generales de las acciones que deben
Objetivos adoptar de servidores publicos y terceros antes, durante y
después de fuertes lluvias, granizadas y vendavales.
GENERALIDADES
= Para prevenir los posibles efectos negativos de un vendaval o una tormenta
de granizo sobre las instalaciones para tomar las siguientes medidas:

- Asegurar y/o reubicar todos los objetos que se puedan caer como
carteleras, ventiladores, lamparas, bibliotecas, y materas, entre otros.

- Revisar si todos los vidrios de las ventanas y puertas tienen pelicula de
seguridad anti esquirla y en caso negativo, realizar su instalacion.

- Conocer como se desactivan todos los sistemas eléctricos de la entidad.

- Verificar si todos los equipos electrénicos se encuentran con conexion
de polo a tierra y si esta polaridad es la acorde con las hormas técnicas.

- Verificar si la edificacion cuenta con sistema de Pararrayos, que ofrezca
mayor garantia a las instalaciones eléctricas y equipos electronicos en
casos de tormentas eléctricas.

DURANTE

= Reunir al personal en un &rea cerrada, que no tengan ventanas, ni
conexién con espacios abiertos (zonas comunes).

= Suspender el fluido eléctrico.

= Los Brigadistas deberan estar atentos a cualquier novedad que se
presente de incendio o de atencién de lesionados por la caida de objetos.

= Estar atento a si la estructura de la edificacion, especialmente el techo,
presenta desprendimiento. En este caso se debe avisar a los organismos
de socorro.

*= No se debe abandonar la zona de refugio hasta que se reciba la instruccion
de normalidad.

DESPUES:

= Realizar una inspeccién al edificio para verificar que no se encuentres
dafos en la estructura.

= Verificar si hay personal lesionado o herido.

= Realizar informe del evento ocurrido.
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8.13 EN CASO DE ROBO, HURTO O ATRACO

Impartir lineamientos generales de las acciones que deben
Objetivos adoptar de servidores publicos y terceros antes, durante y
después de robo, hurto o atraco.

GENERALIDADES

ANTES:

= Nunca dejar objetos de valor de manera que sean visibles a personas
extrafias de la empresa.

= Si maneja dinero guardelo siempre en un lugar poco visible para el
personal ajeno a su empresa

= No informe a extrafios los procedimientos internos de la empresa para el
manejo de dinero y objetos de valor

= Evitar rutinas para el traslado de su hogar a su domicilio laboral y viceversa,
asi como a restaurantes o centros de esparcimiento.

» No divulgar la informacion sobre actividad econ6mica y estados de cuenta
de la empresa.

DURANTE:

= No se oponga al asalto, ésta es una de las cosas mas dificiles para algunas
personas, sabemos que las cosas materiales cuestan, y peor aun si el
atraco ocurre en dia de pago, pero deténgase y piense: ¢Qué tiene mas
valor para usted: ¢su vida, su familia que lo espera en casa o las cosas
materiales?

= Conserve la calma, se han dado casos en que las lesiones mas graves
ocurren porque alguien no supo guardar la calma y sacd un arma o tratd
de evitar el atraco.

DESPUES:

= Si estd en sus posibilidades, pida auxilio, pero recuerde que debe estar
seguro de cdmo hacerlo, quiz& esta es la parte mas dificil de todas, porque
en general los delincuentes amenazan a muerte a quienes hagan algun
intento por llamar a la Policia.

= Una vez finalice el atraco, haga un momento de reflexion, y si por alguna
razon existe algun herido trate en la medida de lo posible de brindar auxilio.

= Notifigue lo mas pronto posible a las autoridades tenga en cuenta las
caracteristicas fisicas de los ladrones seran de valiosa importancia para
las autoridades.
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8.14 EN CASO DE ERUPCION VOLCANICA

Impartir lineamientos generales de las acciones que deben
Objetivos adoptar de servidores publicos y terceros antes, durante y
después de erupcion volcanica.
Flujograma
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Fuente: UAE DIAN - Subdireccién de Desarrollo del Talento Humano-
Coordinacion de Bienestar y Riesgos Laborales

GENERALIDADES

ANTES

~N
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= Prepare su Plan Familiar de Emergencia.

= Prepare su Mochila de Emergencia.

= Identifique las rutas de evacuacion, los puntos de encuentro y los lugares
donde estan ubicadas las sirenas y familiaricese con los mensajes que
emiten.

= Realice periédicos ejercicios de evacuacion con su familia y comunidad.

DURANTE

= Manténgase atento a la informacion que transmiten las autoridades
correspondientes a través de los medios de comunicacion, como la radio y
las redes sociales.

= Tenga prevista la posibilidad de alojarse temporalmente en casa de un
familiar o amigo que no viva en la zona de riesgo.

= Entérese de las medidas del plan de contingencia de su localidad.

DESPUES

= Mantenga la calma y evite el panico.

= Manténgase atento a la informacion que transmiten las autoridades
correspondientes a través de los medios de comunicacién, como la radio y
las redes sociales.

= Si esta fuera de casa no intente ingresar a la zona de riesgo, desplacese
hacia lugares alejados del volcan.

= Permanezca en el sitio seguro hasta que las autoridades le informen que
ha vuelto a la normalidad.

= Busque refugio bajo techo y permanezca alli hasta que el fenémeno haya
pasado.

= Respire a través de una tela humedecida en agua o vinagre, esto evitara
el paso de los gases y el polvo volcéanico.

= Cubrase con un sombrero y ropas gruesas y proteja sus 0jos.

= En caso de una fuerte lluvia de ceniza no utilice el vehiculo.

= Antes de entrar a su casa revise que no ha quedado debilitada por la
erupcion.

= Evite hacer uso de lineas telefonicas, caminos, transportes, servicios
médicos y hospitalarios si no es estrictamente necesario. Muchas personas
pueden necesitarlos con real urgencia.

= No coma ni beba ningun alimento que sospeche se encuentre
contaminado.
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8.15 EN CASO DE TSUNAMI

Impartir lineamientos generales de las acciones que deben

Objetivos adoptar de servidores publicos y terceros antes, durante y

después de Tsunami.

GENERALIDADES

ANTES

Si piensa construir su casa en la linea de costa, prefiera los lugares
elevados para vivir, ya que son mas seguros.

Inférmese si vive en zonas de alto riesgo.

Identifique las posibles rutas de evacuacion a los puntos de encuentro y la
ubicacion de las sirenas.

Reconozca la sefialética de emergencias oficiales.

Tenga lista su Mochila de Emergencia.

Realice periddicamente ejercicios de evacuacion familiar a los puntos de
encuentro.

Organice periddicamente ejercicios de evacuacion comunitario
colaborando a las personas con discapacidad.

DURANTE

Si durante el sismo no puede mantenerse en pie o éste tiene una duracion
de mas de 20 segundos, evacle hacia zonas altas.

Si recibe informacién oficial de alerta de tsunami o ve que se recoge el mar,
evacue hacia zonas altas.

No espere por 6rdenes oficiales de evacuacion.

Si esta en una embarcacion, dirijase hacia alta mar.

Realice la evacuacibn a pie, evite utilizar vehiculos y aléjese
inmediatamente de zonas costeras bajas.

Inférmese por los medios oficiales y autoridades locales, antes de regresar
a su hogar.

DESPUES

Verifique que toda su familia se encuentre en un sitio seguro. No regrese
a la zona hasta que las autoridades den autorizacién de hacerlo.
Manténgase atento, recuerde que pueden llegar varias olas.

Si se encuentra atrapado, avise mediante gritos, ruidos, pitos o si le es
posible mediante teléfono celular.

Verifique si estan funcionando los teléfonos celulares y solo Uselo por
periodos cortos.

Esté atento a las recomendaciones que se den por parte de las autoridades
locales.

Después del tsunami, la zona afectada estara inundada, por lo que debera
tener cuidado con la basura u objetos que se encuentran en el lugar.
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ACCIONES GENERALES EN EMERGENCIA (PARTES INTERESADAS)

FUNCIONARIOS,
CONTRATISTAS Y
VISITANTES

Antes de un simulacro o
emergencia:

Notificar a vigilancia o
brigadista posible alerta de
emergencia

Durante la Emergencia:
Sismo: mantener la calma,
protegerse y hacer silencio
Incendio - terrorismo
(objeto sospechoso,
explosién): mantener la
calma, protegerse, hacer
silencio y seguir
instrucciones.

1ER CODIGO ALERTA
(sonido corto)

BRIGADISTAS

Antes de un simulacro:

VIGILANTES

Durante la Emergencia o simulacro:

simulacro en instalaciones y que
durante el ejercicio nadie puede
abandonar la instalacién y se debe

Informar a visitantes en la
recepcion, que se realizara un

CMC O COSE’S y JEFES DE AREA

Durante la Emergencia o simulacro:

participar.

Durante la Emergencia o

1. Todos los Brigadistas: Recibir voz
de alarma, confirmar alerta y comunicar
a vigilancia necesidad de activar alerta.

2. jefe de brigada o suplente o
brigadista con radio: Buscar a
miembros de CMC O COSE’S
disponibles en la edificacion, para
coordinar verificacién de la alerta,
necesidad de evacuar.

simulacro:

funcionarios.

Confirmar alerta y activar alarma de
alerta
Restringir entrada de visitantes

Aumentar seguridad, recorredores
Buscar a miembros de CMC o
COSE’S presente en la edificacion,
para coordinar verificacion de la
alerta, necesidad de evacuar V|
recibir érdenes por parte del CMC o
COSE’s.

Atentos para realizar comunicacion
con entidades externas o grupos de
socorro

CMC O COSE’s: Recibe alerta,
mantiene la calma, se protege y da
orden de verificar dafios para evaluar
necesidad de evacuacion.

Comprobada el nivel de emergencia,
si es necesario dar orden de sonar 2
cédigo de alarma.

JEFES DE AREA: Protegerse,
mantener la calma, tener al mano
listado de personal a cargo, seguir
instrucciones de CMC O COSE’S,
brigadistas y vigilantes.
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2DO CODIGO PREPARARSE
(un sonido corto y un sonido largo)

3ER CODIGO EVACUACION

(sonido continuo)

Durante la Emergencia o

Tomar documentacion,
proteger informacion y
disponerse a evacuar segun
instrucciones de brigadistas.

Adoptar visitantes, tener en
cuenta personal en
condicién de discapacidad o
con dificultad de movilidad y
llevarlos a punto de
encuentro.

Durante la Emergencia:

1. Todos los brigadistas:
Desplegarse en pasillos, escaleras
internas y puertas de emergencia para
controlar evacuacioén y eventos
desencadenantes.

2. Brigadistas primeros pisos:
Tomar botiquines y camillas de
emergencia, Apoyar Control de transito
- control de evacuacion e instalacion en
punto de encuentro. Apoyo en
instalacion de puesto de mando
unificado y area de concentracion de
victimas. aseguramiento de perimetro
de punto de encuentro.

3. Jefe de brigada o suplente o
brigadista con radio ubicado con
responsable de CMC O COSE’S:
Evacuar para instalarse en PMU y
ACV. Se transmite y socializa orden de
responsable de CMC O COSE’S.

Durante la Emergencia o

simulacro:

Desplegarse en el edificio para
realizar barrido de evacuacion,
posicionarse en salidas de
emergencia, desactivar puertas de
emergencia y ascensores (llevarlos
al ler piso), deshabilitar torniquetes,
control de salida de elementos.

Apoyo en control de trafico y apoyo
de seguridad en punto de encuentro
y en PMU.

Durante la Emergencia o simulacro:

CMC O COSE’s: Evacuar para
instalar puesto de mando unificado y
area de concentracion de victimas.

Dar orden de activar 3er cédigo de
alarma para evacuar.

JEFES DE AREA: Dirigen a su
personal para que evacuen de
manera ordenada, tomar listado de
personas para casos de emergencia y
seguir instrucciones de brigadistas.

Durante la Emergencia o

Durante la Emergencia o simulacro:

Durante la Emergencia o

simulacro:

Mantener la calma, hacer
silencio, seguir
instrucciones, adoptar
visitantes, ayudar a
personas con dificultad de
movilidad, intercalarse en
escaleras, no usar celular,
caminar en fila y a paso
constante.

Interior del edificio: Mantener orden
de evacuacion, atender heridos o
personas en crisis. Brigadistas
esperan evacuacion total de pisos y
realizan barrido.

Fuera del edificio: Controlar
evacuacion, atencion de heridos,
controlar transito y realizar
aseguramiento perimetral hasta el
punto de encuentro.

Controlan salida de objetos (se
acumulan a la entrada y se
devuelve una vez se retorne al
edificio)

Evacuan una vez salga el dltimo
funcionario y cierran puertas.

Evacuan hasta el punto de
encuentro una vez salga el ultimo
funcionario, se asigna personal para
custodia del edificio, realizan conteo

Durante la Emergencia o simulacro:

CMC O COSE’s: Controlan y
monitorean emergencia desde el
PMU, realizan contacto con grupos de
SOCOITOo Si se requiere

JEFES DE AREA: Dirigen a su
personal para que evacuen de
manera ordenada, tomar listado de
personas para casos de emergencia y
seguir instrucciones de brigadista
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Durante la Emergencia o

simulacro:
Mantenerse unidos hasta el
punto de encuentro, formar

Durante la Emergencia o simulacro:

en fila, para facilitar v
colaborar a JEFE DE AREA
en conteo de personal,
mantener la paciencia V|
retornar al edificio o finalizar
jornada segun instrucciones
del CMC O COSE’S.

PUNTO DE ENCUENTRO

Se realiza conteo de

personal visitante

Realizar aseguramiento perimetral,
dirigir personal en crisis o herida al ACV.

IApoyar a organizar el personal en FILAS
para conteo por parte del jefe de area,
direccionar reporte a PMU.

Durante la Emergencia o

simulacro:

Apoyar seguridad perimetral,
realizar conteo de personal y
reporte a CMC O COSE’s.

Durante la Emergencia o simulacro:

JEFES DE AREA: Realizan conteo de
personal y notifican informacion al
Puesto de Mando Unificado (PMU),
ayudan a mantener el orden de su
personal.

CMC O COSE’s: Reciben informacion
de personal evacuado, personal herido
y desaparecidos.

Determinan recursos para atender
eventos desencadenantes de la
emergencia y evallan situaciéon paral
retornar edificio o finalizar jornada
laboral

Después de la
Emergencia o simulacro:

Después de la Emergencia:

Ingresa primero vigilancia,
luego personal de servicios

—
N .

S generales, luego ingresa
[c@funcionarios del primer piso,
Falluego segundo Y|

sucesivamente.

Por ultimo, ingresan
visitantes y contribuyentes.

RETORNO AL EDIFICIO O FINALIZAR
JORNADA (Orden de CMC O COSE’S -

Brigadistas se despliegan a lo largo de
la ruta de ingreso al edificio, controlan
regreso y ubican equipos de
emergencia en su sitio.

Finalizado el ejercicio realizan reunién
de retroalimentacién de simulacro o
emergencia.

Después de la Emergencia:

Se asigna personal para apoyo de
seguridad en la ruta de Ingreso al
edificio, apoyo en control de tréafico,
vigilantes ingresan primero al
edificio, habilitan torniquetes y
ascensores; se despliegan los res
corredores en el edificio.

Finalizado el ejercicio asignan
responsable para realizar reunién
de retroalimentacién de simulacro o
emergencia

Después de la Emergencia:

CMC O COSE's:

Dan orden de reingreso y espera
reingreso total del edificio y se realiza
reunion post emergencia o post
simulacro, para evaluar ejercicio y
tomar medidas de accién

En caso de que la emergencia sea de
gran magnitud, evallan situaciéon y
dan orden de finalizar jornada, se
debe entregar situacién a grupos de
socorro si la situacién lo amerita

Finalizado el ejercicio asignan
responsable para realizar reunién de
retroalimentacion de simulacro o
emergencia

Fuente: UAE DIAN — Subdireccion de Desarrollo del Talento Humano-Coordinacion de Bienestar y Riesgos Laborales
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