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1. INTRODUCCION

En cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto 1072 de 2015, “por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo”, especificamente en su
articulo 2.2.4.6.25 sobre Prevencién, preparacidén y respuesta ante emergencias, que
establece:

“"El empleador o contratante debe implementar y mantener las disposiciones
necesarias en materia de prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias,
con cobertura a todos los centros y turnos de trabajo y todos los trabajadores,
independientemente de su forma de contratacion o vinculacion, incluidos
contratistas y subcontratistas, asi como proveedores y visitantes.”

Se hace necesario establecer, implementar y monitorear los mecanismos adecuados de
prevencidon y respuesta ante una eventual emergencia, a través de un Protocolo de
Prevencion, Preparacion y Respuesta a Emergencias que contemple los escenarios
posibles y asegure la proteccion integral de las personas, la infraestructura y los
procesos de la Superintendencia de Sociedades - Sede Bogota.

2. OBJETIVOS
2.1.0bjetivo General
Planificar la respuesta de la Superintendencia de Sociedades sede Bogota para

prevenir, atender, mitigar y controlar las consecuencias de la posible
materializacion de una amenaza que genere una situacion de emergencia.

2.2.0bjetivos Especificos

o Identificar las amenazas con potencial de materializarse en la entidad.

e Identificar los tipos de emergencia con mayor probabilidad de ocurrencia.

e Describir la estructura administrativa con la que cuenta la entidad para dar
respuesta a una situacion de emergencia.

e Establecer los procedimientos operativos normalizados en caso de emergencia.

3. ALCANCE

Inicia con la identificacidn de amenazas a las que esta expuesta la sede Bogotd, continua
con la construccion y socializacion de los Protocolos Operativos Normalizados - PON y
finaliza con el despliegue operativo en caso de emergencia.

Aplica para la sede Bogota y todo el personal que la ocupa, incluyendo servidores
publicos, contratistas, estudiantes, visitantes y partes interesadas en todas las areas y
procesos de la Superintendencia de Sociedades, y es vigente antes, durante y después
de la ocurrencia de una situacidon de emergencia.
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4. RESPONSABLES

Son responsables de la ejecucién y seguimiento de este programa las siguientes

partes:

= Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo: Ejecutar y coordinar con las
partes interesadas lo dispuesto en este programa, asi como actualizarlo en caso

de que las condiciones cambien.

= Secretaria General: Realizar seguimiento a la implementacién de este plan.

» Grupo de Infraestructura: Realizar los mantenimientos y acciones preventivas
y/o correctivas en lo relacionado con la estructura fisica del edificio, priorizando

la seguridad de todos los usuarios de la Superintendencia de Sociedades.

= Brigada de Emergencias y otras partes interesadas: Definir los roles y
responsabilidades como parte integral de la metodologia de este programa y se

definen en el capitulo “Prevencién”.

5. METODOLOGIA Y DESARROLLO

A continuacion, se describen las etapas para la priorizaciéon de amenazas, la prevencién,

preparacidn y respuesta ante probables situaciones de emergencia:

5.1. Informacion General de la Entidad

La entidad esta centrada en el CAN (Centro Administrativo Nacional), en la direccidn,
Avenida el Dorado N° 51 - 80 en la ciudad de Bogota, una ubicacion estratégica junto

a varias entidades publicas del orden nacional:
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1. Ubicacion Geografica

5.1.1 Linderos sede principal:
La Entidad estd ubicada en una de las principales avenidas (Avenida el Dorado) de

Bogota, con varias facilidades de transporte como Transmilenio, conexiéon a SITP,
ciclorruta y rodeada de varias entidades publicas que se mencionan a continuacion:

Tabla 1. Limites Superintendencia de Sociedades

Linderos Actividades
Ejerce el control administrativo, operativo y legal de
DIMAR Direccién los buques extranjeros que arriban a los puertos

NORTE v . .
General Maritima colombianos, con base en normas sobre seguridad

maritima y protecciéon del medio marino.
SUR Calle 26 Via publica (NA)
Atender todo lo relativo al manejo de la

informacidn, las bases de datos, el archivo nacional
de Identificacion y los documentos necesarios para

Registraduria

ORIENTE Nacional el proceso técnico de la identificacion de los
ciudadanos, asi como informar y expedir las
certificaciones de los tramites a los que hubiere
lugar.

OCCIDENTE Carrera 54 Via publica (NA)

Fuente: Elaboracioén propia
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5.1.2 Informacion Basica de ocupacion y horarios

La entidad diariamente cuenta con un flujo de personas importantes, en total
aproximadamente se cuenta con un total de trabadores distribuidos de la siguiente
manera:

Tabla 2. Poblacion de la entidad por dia

Poblacion Total
Hombres 330
Mujeres 397
Total 727

Fuente: Elaboracion propia

En lo relacionado con personas flotantes las cantidades aproximadas se muestran a

continuacion:
Tabla 3. Poblacion flotante

Ndmero Aproximado De Visitantes y Subcontratistas
Principal Bogota
Promedio Maximo Minimo
Visitantes 16 16
Contratistas 54 76
Total 70 92

Fuente: Elaboracion propia

5.2. ANALISIS DE RIESGO

El analisis de riesgo se realizé con la metodologia propuesta por el IDIGER en la “Guia
para la elaboraciéon de planes de emergencia”, los detalles técnicos de este analisis
pueden ser consultados en el repositorio documental oficial de la entidad y administrado
por el Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo - SST.

5.3. PREVENCION

En el marco del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo - SGSST, la
Superintendencia de Sociedades Sede Bogota ejecuta las siguientes medidas con el
objetivo de prevenir la ocurrencia de una emergencia, estas medidas se clasifican y
describen a continuacion:

5.3.1 Medidas preventivas
La Superintendencia de Sociedades, ejecuta las siguientes medidas preventivas:

e Edificio sismo resistente, que cumple con los criterios de la NSR - 10 (Norma
Sismorresistente) para la proteccidon de personas en caso de sismo.
e Espacios amplios e iluminados.
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Recepcién con piso de seguridad para prevenir caidas.

Areas sefializadas y demarcadas.

Sistema de Deteccién y Extincion de incendios en los pisos 1 y 3.

Programas de mantenimiento de equipos y maquinaria ejecutado por el Grupo
de Infraestructura.

e Control de Acceso desde el ingreso al predio, asi como acceso restringido solo a
personas autorizadas mediante anuncio y autorizacion para visitantes y tarjeta
de acceso para trabajadores de la Entidad.

Servicio de vigilancia 24 horas.

Monitoreo mediante cdmaras de vigilancia.

Lineamientos de orden y aseo a todas las areas de la entidad.

Programa de Inspecciones de seguridad a todas las areas.

Protocolos en riesgo quimico.

Protocolos en riesgo eléctrico.

Programas de vigilancia epidemioldgica.

5.3.2 Sensibilizaciéon y capacitacion

Este programa es socializado a todos los trabajadores en el proceso de induccién al
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, el cual se realiza cada mes por
parte del Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo, y que consta de 2 etapas:

5.3.2.1 Etapa virtual

A través de la cual, se socializa a todos los participantes, apoyandose adicionalmente
en un video que describe las medidas en caso de emergencia, Este video puede ser
consultado en el repositorio documental administrado del Grupo SST.

5.3.2.2 Etapa presencial

Mediante un recorrido por el edificio en el que un profesional del Grupo de Seguridad y
Salud en el Trabajo presenta cada uno de los equipos dispuestos para la respuesta a
emergencias, asi como el recurso humano de Brigadistas, Comité Operativo de
Emergencias, seguridad fisica, ruta de evacuacion, punto de encuentro y otras
recomendaciones de prevencion y respuesta a emergencias.

5.4. PREPARACION

La etapa de preparacion incluye el despliegue operativo y articulacién de los diferentes
recursos que integran este programa, a continuacién, se describe cada una de estas
etapas:

5.4.1 Planificacion de recursos

Etapa en la que se define los recursos materiales, humanos y tecnoldgicos para
enfrentar una situacién de emergencia en la Entidad:
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5.4.1.1 Estructura organizativa del recurso humano

Para una adecuada prevencién y preparacién, y como eje de este programa, se requiere
participacion del todo el recurso humano asociado y que también definen la estructura
organizativa

La Superintendencia de Sociedades sede Bogota, cuenta con una estructura para la
prevencidn, preparacidon y respuesta ante emergencias; esta estructura se compone de
3 niveles: Estratégico, Tactico y Operativo (ver ilustracién 2) a continuacion, se
describen cada uno de los niveles definidos y sus responsabilidades:

Nivel Estratégico: Dirigir a nivel estratégico, la respuesta ante emergencias por parte
de la Entidad, asegurar los recursos financieros, técnicos, humanos vy logisticos, tomar
las decisiones que se consideren necesarias y que requieran una articulacién colectiva
por parte de la Entidad y liderar la ejecucion del presente programa de prevencion,
preparacidn y respuesta a emergencias.

Este nivel estd compuesto por el Comité Operativo de Emergencias - COE, al que
pertenecen funcionarios de la Entidad, con la facultad para tomar decisiones sobre los
recursos fisicos, humanos, financieros y logisticos, este Comité formalizado por medio
de la resolucién interna 511-001248 del 3 diciembre de 2019.

Nivel Tactico: Coordinar la respuesta ante emergencias que impliguen acciones
relacionadas con la Brigada de Emergencia, y demas recursos logisticos propios para la
respuesta a emergencias, y articular las decisiones tomadas en el nivel estratégico con
los recursos del nivel operativo.

Nivel Operativo: Asegurar la operatividad de los recursos fisicos dispuestos por la
Entidad para la atencidén de emergencias, asi como operar de forma correcta los mismos
y aplicar los procedimientos operativos normalizados dispuestos en este documento,
informar al Comité Operativo de Emergencias, y seguir las instrucciones dadas por este
en caso de una emergencia.
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Ilustracion 2. Estructura Organizativa

Secretario/a General
Comandante Emergecia
Coordinador/a Grupo de
Director/a Financiero/a Director/a Administrativo/a Director/a Talento Humano Seguridad y Salud en el
COE Trabajo
Coordinador/a Grupo de Coordinador/a Grupo de Coordinador/a Grupo
Infraestructura Comunicaciones Administrativo
v .
5 Z Jefe de Brigada
o = Supervisor de seguridad Jefe Suplente de Brigada Brigadistas de emergencia
& ®
20 g
o £
w

Convenciones

Nivel Estratégico

Nivel Tactico

Nivel Operativo

Fuente: Elaboracion propia

5.4.1.2 Recurso Humano Central

Una vez definidos los niveles de la estructura organizativa se describe de forma
general cada una de las partes interesadas y eje central de este programa:

5.4.1.2.1

Recurso fundamental, ejecutor, dinamizador y eje central de este programa. La
Superintendencia de Sociedades cuenta con un grupo de personas organizado y que de
forma voluntaria se capacita para atender los diferentes tipos de emergencia que
puedan presentarse el listado actualizado de las personas que integran la Brigada de
Emergencias en Bogotd hace parte integral de este documento y estda bajo control

Brigada de Emergencias

interno del Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo

5.4.1.2.2

Es la persona en la Entidad, quien asume el liderazgo de la Brigada de Emergencias,

coordinacion, notificaciones y gestion.

Jefe de Brigada de Emergencias
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5.4.1.2.3 Comité Operativo de Emergencias COE

A nivel estratégico, se requiere un grupo de personas denominado COE, integrado por
funcionarios del nivel directivo quienes toman las decisiones en el marco de este
programa. Los integrantes del COE y sus funciones estan definidos en la Resolucion
Interna 511-001248 del 3 diciembre de 2019, la cual puede ser consultada en el
repositorio documental administrado por el Grupo SST.

5.4.1.2.4 Supervisor de Seguridad Fisica

Es el colaborador quien ejerce como supervisor por parte de la empresa contratista de
seguridad fisica.

5.4.1.2.5 Comité de ayuda mutua INTERCAN (Instalaciones CAN)
Corresponde a la unificacién de las Entidades Gubernamentales ubicadas en el CAN, en
la ciudad de Bogota, las cuales a través de sus jefes de Brigada y COE’S, asumen un
rol en las emergencias, para dar una respuesta oportuna y conjunta a las mismas.

Los principios en los que se fundamenta el Plan de Ayuda Mutua - INTERCAN son:
Instaurar un convenio de ayuda mutua entre las Organizaciones, suscrito a nivel
gerencial y/o como compromiso de asociacion.

Tabla 4. Responsabilidades Recurso Humano de la Superintendencia de Sociedades

Rol Principales Responsabilidades
Integrantes del e Las responsabilidades de los integrantes del COE se establecen en la
COE Resolucion Interna 511-001248 del 3 diciembre de 2019.
Jefe principal de e Atender la voz de alarma y con acompafiamiento del jefe de
la Brigada de seguridad, indagar acerca de la veracidad de la emergencia y/o
Emergencias y/o incidente, evaluar su magnitud y confirmar o descartar la emergencia
jefe Suplente de e informar al Comité Operativo de Emergencias COE.
la Brigada de e Coordinar y dirigir las operaciones de la Brigada para el control inicial
Emergencias de la emergencia.
e Coordina el apoyo de la Brigada de Emergencias al proceso de
evacuacion.

e Tener comunicacidon permanente con los brigadistas de cada area, el
director de emergencias, jefe de Seguridad y director/a de Talento
Humano.

e Difundir entre los brigadistas las 6rdenes que impartidas por el/la
comandante de Emergencia.

e Atender las indicaciones sobre acciones y requerimientos de
Brigadistas.

e Apoyar la evacuacién y comunicar al director/a de Talento Humano
las necesidades de evacuacidon, intervencion de Ila Brigada,
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Rol

Principales Responsabilidades

intervencion de equipos de socorro y rescate, exteriores, bomberos,
Cruz Roja, Defensa Civil y otros.

Apoyar el retorno a la normalidad o el retiro definitivo del personal del
punto de encuentro, de acuerdo con el desarrollo de la emergencia.
Ordenar las acciones de preparacion y atencion de emergencias con
las empresas contratistas que laboran de manera permanente en la
entidad tales como servicios mantenimiento, aseo, seguridad privada,
informatica y demas de acuerdo con los protocolos establecidos en
este programa.

Participar en las reuniones ordinarias y extraordinarias del Comité y
en los procesos de capacitacion.

El jefe suplente asumird como jefe principal de brigada en ausencia por
cualquier motivo del jefe principal.

Supervisor de
Seguridad

Vigilar y evaluar las situaciones inseguras que puedan presentarse
durante una emergencia.

Indagar con el acompafiamiento del jefe de brigada, acerca de la
veracidad de la emergencia, incidente o voz de alarma y evaluar su
magnitud y confirmar o descartar la emergencia.

Realizar las acciones necesarias para garantizar las condiciones de
vigilancia y seguridad del personal y de las instalaciones durante la
ocurrencia de la emergencia y/o simulacro de acuerdo con los
protocolos establecidos, incluyendo el punto de encuentro.

Vigilar el no ingreso de personal ajeno a la institucién y a la atencién
de la emergencia.

Garantizar la seguridad de las instalaciones y sus bienes en caso de
evacuacion por parte del personal.

Disparar la alarma Sonora en caso de orden de evacuacion.

Habilitar la apertura de las puertas de emergencia, desactivar
torniquetes y despejar las salidas de emergencia en caso de
evacuacion.

Mantener permanente comunicacion con el jefe de brigada vy
director/a de Talento Humano.

Apoyar el regreso a la normalidad después de atendida una
emergencia.

Participar en las reuniones ordinarias y extraordinarias del Comité y
en los procesos de capacitacion.
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Rol Principales Responsabilidades

Brigadistas de Participar en los procesos de capacitacion.
Emergencia Velar por la seguridad de los ocupantes de la Entidad.

Reportar cualquier condicion insegura identificada.

Ejecutar los procedimientos operativos normalizados en caso de

emergencia establecidos por la Entidad desde su rol como brigadista.

e Velar por el uso apropiado y de los recursos definidos por la entidad
para la atencion de emergencias.

o Atender la voz de alarma y con acompafiamiento del jefe de brigada,
indagar acerca de la veracidad de la emergencia y/o incidente, evaluar
su magnitud y confirmar o descartar la emergencia e informar.

e Segquir las instrucciones dadas por el jefe de brigada.

e Liderar y apoyar la realizacién de simulacros al interior de la entidad.

e Apoyar la realizacién de inspecciones de seguridad de los elementos
para la atencién de emergencias ubicados en su area.

Fuente: Elaboracion propia

5.4.2 Recursos Materiales

En cuanto a recursos materiales para el despliegue de este programa, se necesitan
recursos para:

o Identificacion de Brigadistas: Chaqueta de identificacion para brigadistas,
color azul, con la palabra “Brigadista” en la espalda y reflectivo.

e Dotacion Brigadistas: Canguro dotado con elementos basicos de botiquin.

e Control de Incendios: Extintores tipo ABC, y tipo BC en cada una de las areas.

e Evacuacion: Paletas de identificacidon de pisos, sefales de evacuacion y salida
de emergencia.

e Emergencias en salud: Botiquines tipo A dotados en todos los pisos de la
entidad.

5.4.3 Recursos Tecnoldgicos
Para una gestidn efectiva de este programa, se requiere a nivel tecnolégico:

e Equipo de coOmputo: Para la gestion de informacion asociada a brigadistas,
hallazgos de inspecciones y comunicacion por correo electrdénico.

o Dispositivo electronico con camara y teclado (Tablet): Para la ejecucion del
programa de inspecciones.

e Radios de comunicacion: Para la notificacion de situaciones de posibles
emergencias o situaciones confirmadas en tiempo real a los brigadistas,
miembros del COE y/o demas partes interesadas.

5.4.4 Protocolos de comunicacion

En caso de emergencia, el protocolo de comunicacién se define mediante alarma
estroboscdpica o de emergencia ubicada en todos los pisos del edificio y comunicacion
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interna de la brigada en un grupo de WhatsApp.

5.4.4.1 Alarma de Emergencia

Se opera manualmente y/o automaticamente, la activacion manual esta a cargo de los
trabajadores del contratista de seguridad fisica desde el sétano, estas personas reciben
la orden via radio de comunicaciéon en tiempo real por parte del Supervisor de
Seguridad.

Otra forma de activar manualmente la alarma es desde la red contra incendios y las
palancas ubicadas en los pisos 1 y 3 del edificio.

Adicionalmente, la alarma también se puede activar de forma automatica desde los
sensores de humo ubicados en todos los pisos del edificio.

En cualquiera de los escenarios mencionados anteriormente el cogido de la alarma de
emergencia se entendera de la siguiente manera:

Tabla 5. Cédigo Alarma de Emergencia

EVENTO CODIGO DESCRIPCION

Interrumpa lo que estd haciendo, alistese para
salir, apague computador y tome sus objetos
personales.

Un sonido de alarma

Emergencia o pito intermitente

Salga de la oficina dejandola cerrada sin llave y
dirijase al punto de encuentro no utilice ascensor,
si utiliza escaleras hagalo de manera rapida, sin
correr, sin parar, conservando su derecha vy
siguiendo instrucciones del Brigadista. Si a su
cargo estda un companero en condicion de
discapacidad ayudelo, pero deje que él le indique
la ayuda que necesita, permanezca con él hasta
terminar el ejercicio.

Un sonido de alarma

Evacuacion ;
o pito constante

Fuente: Elaboracion propia
5.4.5 Procedimiento toma de decisiones

Para la toma de decisiones seglin su alcance y competencia se define el siguiente
procedimiento:
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Tabla 6. Procedimiento para toma de decisiones

Toma Solicitar

Si A decisiones el No » apoyo

nivel externo

estratégico

Se identifica una

posible —
emergencia

una amenaza
colectiva en
inminente?

a Emergencia 3¢
confirma?

Toma
No » decisiones el

No nivel tactico

Fuente: Elaboracion propia
5.4.6 Simulacros y ejercicios

Cada ano la Entidad, ejecuta ejercicios de simulacion de emergencias segun el analisis
de vulnerabilidad, u otros tipos de emergencias identificados por el Grupo SST o COE.

La programacion, frecuencia y tematica de los simulacros podran consultarse en el plan
de trabajo anual del Grupo SST, disponible en el repositorio documental. Se menciona
en el siguiente numeral.

5.4.6.1 Simulacros anteriores

Los hallazgos y/u oportunidades de mejora identificadas en los simulacros realizados en
vigencias anteriores pueden ser consultadas en los informes de simulacro en el
repositorio institucional administrado por el Grupo SST.

5.4.7 Entrenamiento y capacitacion

El Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo, coordina recursos propios y de la ARL para
ejecutar y monitorear el programa de capacitacién y entrenamiento para brigadista y
COE, el cual puede ser consultado en el plan anual de trabajo del Grupo SST.

5.5 Respuesta

En caso de materializarse una emergencia, se tiene los siguientes protocolos operativos
que obedecen a la priorizacion de amenazas establecidas en el analisis de
vulnerabilidad:

Proceso: Gestion Integral, Codigo: GIN-FM-039, Version: 001, Vigencia: 26/02/2025
Verifique que este documento corresponda a la versidn vigente antes de su uso
Pagina 15 de 21



PROCESO: GESTION DEL TALENTO Codigo GTH-PG-011

;- 2,
(&9 HUMANO Versidn 001
1
Su eémtgndd%nua PROGRAMA: PREVENCION, Fecha 26/09/2025
€ sociedades PREPARACION Y RESPUESTA A e
EMERGENCIAS - SEDE BOGOTA PUblica

la informacion

5.5.1 Procedimiento Operativo Normalizado en caso de Sismo

Procedimiento Operativo Normalizado en caso de Sismo

Todos Brigadistas Jefe de Brigada COE

Inicio

Y

Dar instrucciones a los
brigadistas para liderar la
v respuesté en todas las
Ubicarse en posicion areas

d dad en | Indicar a todos/as
e segurudad en los )

& alejarse de ventanas
puntos seguros en

de i y/u otros elementos
caso de sismo
que puedan caer

l Se detecta un sismo |

h 4
Esperar en el punto
seguro en caso de
sismo hasta que
finalice

!

Estar atentos a la
posible replica

A 4 Y
Verificar posibles
dafios y/o fugas en en
la estructura del
edificio

Verificar dafios
estructurales

Y
Estar atentos a las
instrucciones del

brigadista
situaciones que
gpresenten un peligre
inminente?
Y
Socializar con Al
clazare Iniciar PON
v los ocupantes ) Informar el COE . .
Evacuacion e Se identifica
i las informar al novedades dafios a la
Seguir instrucciones |« .
instrucciones dadas por el N J.efedd?
del Brigadista jefe de rgada las
. novedades
brigada
rsi Nol
" e I
Notificar al Notificar al
Recibir instrucciones del jefe de jefe de
COE y socializar a Brigada para Brigada
Brigadistas inicar PON ausencia
v Evacuacon de dafios
fin D)< ' |

Fuente: Elaboracion propia
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Procedimiento Operativo Normalizado en caso de Emergencia en salud

Procedimiento Operativo Normalizado en caso de Emergencia en Salud

Brigadista Auxiliar o persona

Todos Brigadistas y/o jefe de Brigada Jefe de Seguridad Fisica
que apoya
@ Mantener al paciente en
Atender el llamado de la Dirigirse hasta el lugar posicion de recuperacion
Se identifica una persona que identificola % donde se encuentra la L con las extremidades
persona con una situacidn persona afectada inferiores y prestar primeros
emergencia en auxilios psicolégicos
salud l |
i Tomar signos vitales ¢la persona 5
Notificar de la (1. Pulso, 2. Temperatura, 3. afectada tiene
emergencia a Respiracion) {gnos vitales?
brigadistas del Trasladar al paciente
piso donde se hasta drea de primeros
presenta la o v auxilios u otra area
situacién 3. Iniciar 1, Solicitar ayuda e segura y tranquila _L!amar al 123, .
" l&—] 2.Solicitar DEA informar al iefe de vy | solicitar ambulancia,
l maniobra RCP brigada Jo'cro J indicar sintomas y
— . g ’ Mantener al paciente en lugar y direccién
Acompafiar y brigadista o persona o .
a cercana posicion de recuperacion —
apoyara ‘ con las extremidades v Coordinar ingreso de
pers.ona .qlue sufre f inferiores elevadas E apoyo externo,
la situacién hasta ¢Persona Informar al jefe de 2l torniquetes,
¥ recupera signos » Detener RCP seguridad fisica - ’
qt;e Ilegue el p‘ta\es?g g 5 recepcion, ascensar,
i i VI !
rigadista parqueadero.
y No A 4 i _
Seguir las L ] Apovyar al brigadista
instrucciones del Continuar con RCP principal y seguir sus v
brigadista hasta que el paciente instrucciones
) : Trasladar a IPS i
recupere signos Ma'nt‘s'zner al pacwente}e’n s corcans :Esta.r atentg ¥ segdullr
vitales o llegue la posicién de recuperacion ba.s lnds.trucm.me.s ‘e
ayuda externa (de. lado), controlar signos ) ! riga |st§ principa '0
vitales y esperar ayuda jefe de brigada segun
externa. su alcance
. Paciente es trasladado lega la ayuda A
Fin m . (i g i
a IPS mds cercana externa?
A

Fuente: Elaboracion propia
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Procedimiento Operativo Normalizado en caso de Incendio

Procedimiento Operativo Normalizado en caso de Incendio

Todos

Brigadistas

Jefe de
brigada

COE

Inicio

h

Se detecta el
incendio

A

Notificar a los
brigadistas del drea

Atender el llamado y

h

Apovyar al grupo de
brigadistas que
atendid el llamado y
seguir sus
instrucciones

Iniciar PON
evacuacion e
informar al jefe
de brigada

presentarse en el lugar
de la emergencia

Usar el tipo de
extintor gque
corresponda y
extinguir el fuego

a emergencia fue
controlada?

Si

'

Informar a los ocupantes
del areay jefe de brigada
reportando la situacidn

Mo—

Notificar al jefe de
brigada y pedir apoyo de
toda la brigada

—»

Aumentar cantidad
de extintores

Notificar a toda la
brigada y solicitar
llevar extintores

A

Atender el llamado
del brigadista y

/égencfa fu

controlada?

No

Iniciar PON
Evacuacion

—» declarado y solicitar

dirigirse al sitio de la
emergencia

Atender segln su
alcance las

Informar al COE
situacion de incendio

iniciar PON
Evacuacion

" solicitudes del jefe
de brigada

Activar alarma de
emergencia

v
Coordinar PON
Evacuacion
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5.5.4 Procedimiento Operativo Normalizado en caso evacuacion

Procedimiento Operativo Normalizado en caso de Evacuacion

.
Tod Brigadi Supervisor Jefe de
odos rigadistas Seguridad Fisica COE Brigada
¢Amenaza - Dar instrucciones de
. . otificar y sofeitar Activar alarma de L.
Se detecta una Identificar tipo A N evacuacion total o
— Si activacion de alarma » emergencia por 30 .
amenaza de amenaza . parcial e informar al
segundos .
jefe de brigada
7 PON seguin tipo " I?Esactwar ‘ , ‘
menaza o torniquetes, abrir Dar instrucciones a
puertas y delimitar % # brigadsitas de inciar
ruta de evacuacion evacuacion
externa
Informar |a situacion a l
Detener todas las todos los ocupantes,
actividades y estar i -
¥ asignar respon.abllwdades 5 Activar segunda
atentos a las de paleta, lider de [ )
instrucciones del evacuacion, indicar punto alarma per 2 minutos
brigadista de encuentro y ruta de
evacuacion
Iniciar evacuacion
por la ruta de
evacuacion hasta el
punto de encuentro
Apoyar alas
personas con
movilidad reducida
y/o en condicion de
discapacidad
l Realizar conteo y
Ubicarse en el punto . consolidado de
. Realizar conteo de
de encuentro segun evacuados/ no
o personas evacuadas
las ubicacion de las . no evacuadas e evacuados e
paletas de pisoy v \tlfcmar aliefe de AnalizarTa informar al COE
esperar instrucciones bri 5 situacian, verificar
del brigadista rigada condiciones del
edificio y dar
instrucciones de [«
retorno a lugares de
trabajo u hogares e
informar al jefe de
brigada
.| Notificar decisiones
Informar a ocupantes ”| del COE a Brigadistas
estado de la
situacion
FIN —‘

Fuente: Elaboracién propia
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5.5.5 Atencion de personal con discapacidad

En cumplimiento de lo establecido en los numerales 24.14 y 24.15 de la Norma Técnica
Colombiana NTC 6047 - Accesibilidad al medio fisico. Espacios de Servicio al Ciudadano en
la Administracion Publica, la Sede Bogota cuenta con:

e Sistema de alarma visual y auditiva, ubicados en las unidades sanitarias de
mayor recurrencia y uso por personal con discapacidad.

e Rampas de acceso y rutas de evacuacion amplias, para facilitar la evacuacién
y/0 el transporte seguro de personas con movilidad reducida u otras condiciones de
discapacidad.

5.5.6 Recursos Logisticos y fisicos

Para conocer el listado de recursos con lo que cuenta la entidad para atender una situacion
de emergencias se debe revisar el archivo asociado en el repositorio documental
administrado por el Grupo SST.

6. SEGUIMIENTO

La ejecucidn de este programa se realiza a través de 3 herramientas que dan cuenta de su
desarrollo e impacto:

6.1 Matriz de hallazgos

Herramienta para registrar los hallazgos producto de las diferentes inspecciones realizadas,
sus acciones y seguimiento a los respectivos cierres, esta herramienta puede ser
consultada por los miembros del Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo o cualquier
funcionario de la Entidad previa autorizacion del Grupo de SST.

6.2 Seguimiento a Brigadistas

El seguimiento a brigadistas que incluye asistencia a las diferentes actividades se puede
consultar en la hoja “Asistencias” del archivo Anexo F. Plan de entrenamiento General
Brigada de Emergencias.

6.3 Plan Anual de trabajo SST

Las diferentes actividades que soportan este programa y su ejecucidén son monitoreadas
en el Plan Anual de Trabajo SST que se encuentra en el repositorio oficial de la entidad.

7. ANEXOS
No aplica
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8. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Descripcion del Cambio
Creacién del documento, se incluye lo establecido en el Plan de Prevencion,
001 26/09/2025 | Preparacidon y Respuesta ante Emergencias GTH-PL-003, el cual fue
eliminado del proceso.
Elaboro Reviso Aprobo
Nombre: Anderson Duvan Nombre: Miguel Alfredo Herrera | Nombre: Diana Carolina Enciso.
Fajardo. Molano. Cargo: Secretaria General
Cargo: Profesional Alejandra Tobén Diaz. Fecha: 26/09/2025
Universitario Cargo: Coordinador Grupo de
Fecha: 22/09/2025 Seguridad y Salud en el Trabajo
Directora de Talento Humano
Fecha: 22/09/2025
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