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1. OBJETIVOS 
 
 

1.1. OBJETIVO GENERAL 
 
Proporcionar al personal y visitantes de LA PERSONERIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA los procedimientos 
que les permitan responder con eficacia en la prevención y atención de emergencias, para disminuir las consecuencias 
negativas generadas por dichas situaciones. 
 
 

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS  
 

 Establecer y divulgar a todos los ocupantes de las instalaciones de LA PERSONERIA MUNICIPAL DE 
FLORIDABLANCA los procedimientos adecuados de actuación, antes, durante y después de una 
emergencia. 

 Identificar las condiciones inseguras de las instalaciones donde funciona LA PERSONERIA MUNICIPAL DE 
FLORIDABLANCA y que al momento de una emergencia puedan dificultar el procedimiento de evacuación. 

 Sensibilizar al personal de LA PERSONERIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA para lograr su participación 
en los simulacros de evacuación que la entidad programe periódicamente, con el fin de desarrollar las 
destrezas necesarias para que el personal pueda ponerse a salvo en un procedimiento de evacuación.  

 
 
2. ALCANCE 
 
El presente Plan de Emergencias aplica para la Personería Municipal de Floridablanca, localizada en la ciudad de 
Floridablanca, Calle 5 # 8-25 Casco urbano Piso 3.  
 
 
3. RESPONSABILIDADES 
 
Comité de Emergencias y brigadistas. 
 
Mantener actualizado el Plan de Emergencias, programar las prácticas o simulacros de emergencia, divulgar al 
personal el documento y tomar acciones de mejora de acuerdo a los resultados de las prácticas. 
 
Será responsabilidad de todo el personal seguir las instrucciones dadas por el Comité de Emergencias y Brigadistas 
en caso de presentarse un evento (emergencia). 
 
 
4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 
ONU. Asamblea General. Declaración Universal de los Derechos Humanos. 10 de Diciembre de 1948. [En línea]. 
Disponible en: http://www.derechoshumanos.net/normativa/normas/1948-DeclaracionUniversal.htm?gclid=CLK02oSt-
LgCFadj7Aodr3AA6g#Texto . Recuperado: Julio 22 de 2013.  
 
CONGRESO DE LA REPÚBLICA. Ley 142 del 23 de Diciembre de 1937. Califica a la Cruz Roja como institución de 
asistencia pública. http://www.eird.org/cdfororegional/pdf/spa/doc6578/doc6578-a.pdf Recuperado: Febrero 09 de 
2015. 
 
CONGRESO DE LA REPÚBLICA Ley 3398 del 24 de Diciembre de 1965, crea la Defensa Civil Colombiana como 
organismo de socorro encargados de la atención y prevención en situaciones de desastres 

 
CONGRESO DE COLOMBIA. Ley 1523 del 24 de abril de 2012. Por la cual se adopta la política nacional de gestión 
del riesgo de desastres y se establece el Sistema Nacional de Gestión del Riesgo de Desastres y se dictan otras 

http://www.derechoshumanos.net/normativa/normas/1948-DeclaracionUniversal.htm?gclid=CLK02oSt-LgCFadj7Aodr3AA6g#Texto
http://www.derechoshumanos.net/normativa/normas/1948-DeclaracionUniversal.htm?gclid=CLK02oSt-LgCFadj7Aodr3AA6g#Texto
http://www.eird.org/cdfororegional/pdf/spa/doc6578/doc6578-a.pdf
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disposiciones. [En línea]. Disponible en: http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=47141#96 . 
Recuperado: 22 de Julio de 2013. 

 
MINISTERIO DEL TRABAJO. Decreto 1072 del 26 de Mayo de 2015. Por el cual se expide el Decreto Único 
Reglamentario del Sector Trabajo  

 
MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL. Resolución 2400 del 22 de Mayo de 1979. Por la cual se 
establecen medidas sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de trabajo. [En línea]. Disponible en: 
http://www.ilo.org/dyn/travail/docs/1509/industrial%20safety%20statute.pdf. Recuperado: 22 de Julio de 2013. 
 
INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TÉCNICAS Y CERTIFICACIÓN – ICONTEC. Norma Técnica de Calidad en 
la Gestión Pública NTC GP 1000. Sistemas de Gestión de la Calidad. Bogotá, 2009. 35p. 
 
INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TÉCNICAS Y CERTIFICACIÓN – ICONTEC. Norma Técnica Colombiana 
NTC ISO 9001. Sistemas de Gestión de la Calidad. Requisitos. Tercera actualización. Bogotá, 2008. 35p. 
 
ICONTEC. Norma Técnica Colombiana NTC OHSAS 18001. Sistemas de Gestión en Seguridad y Salud Ocupacional. 
Requisitos. Primera actualización. Bogotá, 2007. 24p. 
 
 
5. DEFINICIONES 
 

 Alarma: aviso o señal que se da para que se sigan instrucciones específicas debido a la presencia real o 
inminente de un evento peligroso. 

 Alerta: estado declarado por un ente reconocido a una comunidad preparada con el fin de tomar acciones, 
debido a la probable y cercana ocurrencia de un evento crítico. 

 Amenaza: peligro latente asociado con un fenómeno de origen natural, de origen tecnológico o provocado por 
el hombre que puede manifestarse en un sitio especifico y en un tiempo determinado. 

 Antrópico: de origen humano o de las actividades del hombre. 

 Desastre: es una emergencia, pero con el agravante de que excede la capacidad de respuesta de la 
comunidad, entidad o planta afectada, normalmente los efectos son irreparables. 

 Emergencia: situación generada por la ocurrencia de un evento, que pone en peligro inminente la vida o las 
estructuras sociales, donde la comunidad puede afrontar una situación difícil utilizando para ello sus propios 
recursos. 

 Evento: descripción de un fenómeno natural, tecnológico o provocado por el hombre, en términos de sus 
características, su severidad, ubicación y área de influencia.  

 Intensidad: medida cuantitativa cualitativa de la severidad de un fenómeno en un sitio específico. 

 Intervención: codificación intencional de las características de un fenómeno con el fin de reducir su 
vulnerabilidad. 

 ICONTEC: Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificación. 

 Mitigación: definición de medidas de intervención dirigidas a reducir o disminuir el riesgo. 

 ONU: organización de las naciones unidas 

 Plan de emergencias: diseñado para riesgos específicos, destinados a la prevención y control de las 
amenazas particulares, se basan en el análisis de vulnerabilidad. 

 Preparación: conjunto de medidas y acciones para reducir al mínimo la pérdida de vida humana y otros 
daños, organizado oportuna y eficazmente la respuesta. 

 Prevención: conjunto de medidas y acciones dispuestas con anticipación con el fin de evitar la ocurrencia de 
un evento o reducir sus consecuencias sobre la población, los bienes, servicios y el medio ambiente. 

 Punto de encuentro: sitio en el cual se reunirá todo el personal después de ser evacuado de las instalaciones 
de la entidad y en el cual se produce a la verificación de los mismos. 

 Riesgo: probabilidad de perjuicios a vidas humanas, sistemas ecológicos y bienes en un lugar y en cierto 
periodo de tiempo. Esta dado en función de la amenaza por la vulnerabilidad. 

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=47141#96
http://www.ilo.org/dyn/travail/docs/1509/industrial%20safety%20statute.pdf
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 Vulnerabilidad: factor de riesgo interno de un sujeto a sistema expuesto a una amenaza, correspondiente a 
su predisposición intrínseca a ser afectado o de ser susceptible a sufrir una perdida. 

 
 

6. CONDICIONES GENERALES 
 
El plan de emergencias se debe divulgar a todo el personal mínimo anualmente, con el fin de dar a conocer los 
procedimientos operativos normalizados en caso de presentarse una emergencia. 
 
 
7. INFORMACIÓN DE LA ENTIDAD 
 

7.1. DESCRIPCIÓN GENERAL 
 
LA PERSONERIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA es una entidad encargada de ejercer el control administrativo en 
el municipio y cuentan con autonomía presupuestal y administrativa. Como tales, ejercerán las funciones del Ministerio 
Público que les confiere la Constitución Política y la ley, así como las que les delegue la Procuraduría General de la 
Nación.  La entidad se encuentra ubicada en la ciudad de Floridablanca en el Casco urbano, específicamente en la 
Calle 5 # 8-25, en el Palacio Municipal de Floridablanca, tercer piso.  
 
Las instalaciones cuentan con aproximadamente 20 personas, las cuales permanecen allí la mayor parte del tiempo. 
Debido a lo anterior el procedimiento de evacuación sería relativamente rápido, aun contando con el personal flotante 
que pueda visitar ocasionalmente las oficinas. 
 
 
 

7.2. CARACTERÍSTICAS DE LAS INSTALACIONES ADMINISTRATIVAS 
 

 Número de Pisos: 1 

 Vías de entrada o salida: 1  

 Escaleras: internamente ninguna, para salir del edificio si. 

 Abastecimiento de agua: 1  

 Suministro de energía: 1  

 Equipos Contraincendios: Dentro de la entidad tres extintores de 1 TIPO A DE 20, 1 TIPO ABC DE 20  y 1 
TIPO ABC de 10.  

 Seguridad Física: Para el ingreso a las instalaciones de la entidad donde están ubicadas las instalaciones de 
la PERSONERIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA se cuenta con la recepción del edificio que está 
conformada por una recepcionista. Adicionalmente, el edificio cuenta con un sistema de cámaras para registrar 
el acceso a las instalaciones y movimientos diarios. 

 Parqueaderos: 1 
 

7.3. UBICACIÓN Y PERÍMETRO 
 
La PERSONERIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA se encuentra ubicada en la zona mixta (residencial, micro-
entidadrial, institucional y comercial) de la ciudad de Floridablanca y tiene los siguientes límites: 
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 Norte: Ubicación de viviendas. 

 Sur: la calle 5 y atravesando esta, se encuentra el parque principal. 

 Oriente: colinda con el edificio del Ancianato. 

 Occidente: Financiera Comultrasan. 
 
 
 
 

7.4. MATERIA PRIMA UTILIZADA 
 

La materia prima utilizada en la PERSONERIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA para el desarrollo de sus 
actividades se ve representada por: papelería, equipos de cómputo, equipos electrónicos, eléctricos y documentos que 
conforman la gestión de la organización. 
 
 
 
8. ANÁLISIS DE AMENAZAS Y DETERMINACIÓN DE VULNERABILIDAD  
 

8.1. ANÁLISIS DE AMENAZAS 
 
Las amenazas se encuentran relacionadas con la posible ocurrencia de un fenómeno físico de origen natural, 
tecnológico o provocado por el hombre y que puede manifestarse en un sitio específico y en un tiempo determinado, 
produciendo efectos adversos a las personas, los bienes y al medio ambiente.  
 
Evaluar las amenazas es pronosticar la ocurrencia de un fenómeno con base en el estudio de su mecanismo 
generador, el monitoreo del sistema perturbador y/o el registro de eventos en el tiempo.  
 
Específicamente en PERSONERIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA las principales amenazas identificadas se 
muestran y califican en la Tabla 1 bajo la siguiente escala de evaluación: 
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 POSIBLE: Evento no sucedido, pero puede ocurrir. VERDE. 

 PROBABLE:  Evento ya ocurrido bajo ciertas condiciones. AMARILLO. 

 INMINENTE:  Evento con predisposición permanente a ocurrir, evidente y detectable. ROJO. 
 
 

Tabla 1. Identificación y calificación de amenazas en la Personería Municipal de Floridablanca. 

 
TIPO CAUSAS CALIFICACIÓN COLOR 

N
A

T
U

R
A

L
E

S
 Movimientos 

sísmicos 

(temblores, 
terremotos) 

Fallas geológicas en la zona de Santander, alto nivel de sismicidad. INMINENTE 
 

Inundaciones Temporadas de lluvias intensas y épocas invernales a nivel nacional. POSIBLE 
 

T
E

C
N

O
L

Ó
G

IC
A

S
 

Incendios y/o 
explosiones 

Presencia de material combustible (papel, plásticos, maderas, cartones, 
sistemas eléctricos energizados, etc.). Sobrecalentamiento de enchufes y 
toma corrientes. 

PROBABLE  

Anegación 
(inundaciones) 

Daños y/o fallas en ductos de agua. POSIBLE 
 

S
O

C
IA

L
E

S
 

Terrorismo 
Bombas, pánico telefónico, amenazas de violencia, entre otros teniendo en 
cuenta la situación actual del país.   

POSIBLE 

 

Hurto, robo, 
atraco 

Robo en las instalaciones de la Personería como represalia en razón a las 
funciones realizadas.   

POSIBLE 
 

Accidente de 
Transito 

Desplazamiento de los trabajadores a diligencias desde la Personería 
Municipal de Floridablanca y viceversa, por vehículos propios o servicio 
público.  

INMINENTE 
 

Intoxicación 
por Alimentos 

Consumo de alimentos suministrados por la entidad. POSIBLE 
 

 
 

8.2. DETERMINACIÓN DE LA VULNERABILIDAD 
 

Una vez definidas las principales amenazas, se realiza el análisis de vulnerabilidad. Las acciones prácticas en 
prevención, se dirigen a la intervención de la vulnerabilidad con la intención de reducirla.  
 
El análisis de vulnerabilidad se realiza para las personas (organización, capacitación y dotación), los recursos 
(materiales, edificaciones y equipos) y los sistemas y procesos (servicios públicos, sistemas alternos, recuperación). 
Siendo la escala de calificación la siguiente: 
 
 
 

VALOR DESCRIPCIÓN 

0,0 Bueno 

0,5 Regular 

1,0 Malo 
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8.2.1. ANÁLISIS DE VULNERABILIDAD EN LAS PERSONAS 

 

PUNTO VULNERABLE A CALIFICAR CUMPLE 

CALIFICACIÓN 

TOTAL B R M 

0 0,5 1 

1. ORGANIZACIÓN 

Existe adecuada organización para atender emergencias NO     1 1 

Existe comité de emergencias o estructura responsable del plan SI   0,5   0,5 

Existe brigada de emergencias SI   0,5   0,5 

Hay definición clara de sus funciones SI   0,5   0,5 

Las personas saben a quién recurrir si hay una emergencia NO     1 1 

Existen mecanismos de control de ingreso y salida de personas NO     1 1 

Existen mecanismos de notificación interna y/o externa NO     1 1 

Existen instrumentos o formatos para realizar inspecciones a las áreas para identificar condiciones inseguras 
que puedan generar emergencias 

NO     1 1 

Los visitantes reconocen las vías de evacuación NO   0,5   0,5 

La entidad cuenta con el apoyo de entidades externas NO     1 1 

PROMEDIO 0,8 

2. CAPACITACIÓN 

Se cuenta con un programa de inducción sobre el plan de emergencias NO     1 1 

El comité de emergencias se encuentra capacitado NO     1 1 

Las personas conocen el sistema de notificación de emergencias NO     1 1 

Se ha realizado inducción sobre amenazas por las áreas NO     1 1 

El personal de la brigada ha recibido entrenamiento y capacitación en temas de prevención y control de 
emergencias 

NO     1 1 

El plan de evacuación esta divulgado NO     1 1 

Se cuenta con manuales, folletos como material de difusión en temas de prevención y control de 
emergencias 

NO     1 1 

El punto de encuentro está divulgado entre los ocupantes de las instalaciones y existen puntos alternos NO     1 1 

Se han hecho simulacros de evacuación en el último año NO     1 1 

Se han hecho simulacros de atención de heridos en el último año NO     1 1 

PROMEDIO 1 

3. DOTACIÓN 

Existe dotación personal para la brigada, los coordinadores de evacuación y el comité de emergencias NO     1 1 

Hay botiquines y elementos de primeros auxilios disponibles NO     1 1 

Se cuenta con camillas flexibles y rígidas NO     1 1 

Se cuenta con extintores suficientes, ubicados por áreas y chequeados periódicamente SI   0,5   0,5 

Se tienen tarjetas para clasificación de heridos NO     1 1 

Se cuenta con linternas NO     1 1 

PROMEDIO 0,9 

  

TOTAL 2,7 

 
 
 

8.2.2. ANÁLISIS DE VULNERABILIDAD EN LOS RECURSOS 
 

PUNTO VULNERABLE A CALIFICAR CUMPLE 

CALIFICACIÓN 

TOTAL B R M 

0,0 0,5 1,0 

1. MATERIALES 

El tipo de construcción es sismorresistente SI 0     0 

Existe elementos fácilmente combustibles e inflamables SI 0     0 

Existe la necesidad de fortalecer, reparar, hacer cambios o ajustes en vigas y estructuras NO 0     0 
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PUNTO VULNERABLE A CALIFICAR CUMPLE 

CALIFICACIÓN 

TOTAL B R M 

0,0 0,5 1,0 

Existen materiales peligrosos (control, ubicación, almacenamiento) SI   0,5   0,5 

Los materiales utilizados en la construcción y acabados son incombustibles NO     1 1 

Los techos se encuentran en buen estado SI   0,5   0,5 

Las puertas se encuentran en buen estado y funcionan correctamente SI 0     0 

Se cuenta con recursos, económicos, materiales y humanos para el plan de emergencias SI   0,5   0,5 

Hay capacidad de gestión para conseguir recursos adicionales para el plan de emergencias SI 0     0 

PROMEDIO 0,3 

2. EDIFICACIONES 

Se dispone de sistemas de protección física NO     1 1 

Existen barreras, puertas y muros cortafuego NO     1 1 

Los muros están en adecuado estado (sin grietas, deformaciones, humedades) SI 0     0 

Las escaleras normales están bien construidas (tamaño de la huella, cintas antideslizantes, 
pasamanos, etc.) 

SI 0     0 

Los pisos y andenes están nivelados para el caso de evacuar SI 0     0 

Se cuenta con vías de acceso suficientes y adecuadas para la evacuación SI 0     0 

Las salidas están abiertas y siempre disponibles NO   0,5   0,5 

Se cuenta con parqueaderos SI 0     0 

Están señalizadas las vías de evacuación y los equipos contraincendios SI   0,5   0,5 

Los alrededores de la edificación evidencian estabilidad del terreno SI 0     0 

PROMEDIO 0,3 

3. EQUIPOS 

Se cuenta con algún sistema de alarma que puede ser escuchado en todas las áreas NO     1 1 

Se cuenta con sistemas automáticos de detección de incendios NO     1 1 

Se cuenta con sistemas automáticos de control de incendios NO     1 1 

Se cuenta con equipos de comunicación SI 0     0 

Existen hidrantes públicos y/o privados NO     1 1 

Se cuenta con gabinetes contraincendios NO     1 1 

Se cuenta con mangueras suficientes y en buen estado NO     1 1 

Existen siamesas NO     1 1 

Se cuenta con vehículos de la entidad para caso de emergencia SI 0     0 

Se cuenta con programa de mantenimiento preventivo para los equipos de emergencia NO     1 1 

PROMEDIO 0,8 

 

TOTAL 1,4 

 
 

8.2.3. ANÁLISIS DE VULNERABILIDAD EN LOS SISTEMAS Y PROCESOS 

 

PUNTO VULNERABLE A CALIFICAR CUMPLE 

CALIFICACIÓN 

TOTAL B R M 

0,0 0,5 1,0 

1. SERVICIOS PÚBLICOS 

Se cuenta con buen suministro de energía SI 0     0 

Las instalaciones eléctricas internas se encuentran en buen estado SI   0.5   0 

Se cuenta con buen suministro de agua SI 0     0 

Las instalaciones internas de agua se encuentran en buen estado SI 0     0 

Se cuenta con buen servicio de gas, tele y radiocomunicaciones NO     1 1 

Se cuenta con un buen programa de recolección de basuras NO     1 1 

PROMEDIO 0,3 

2. SISTEMAS ALTERNOS 

Se cuenta con un tanque de reserva de agua NO     1 1 

Se cuenta con planta eléctrica de emergencias NO     1 1 

Existe un sistema de iluminación de emergencia (autónomo) NO     1 1 

Se puede trasladar la operación a otro lugar NO     1 1 

Se dispone de sistemas alternos de almacenaje NO     1 1 

Se realiza control de residuos peligrosos NO     1 1 

PROMEDIO 1,0 

3. RECUPERACIÓN 

Se cuenta con algún sistema de seguro para los trabajadores SI 0     0 

Se encuentra asegurada la edificación en caso de terremoto, incendio, atentados terrorista SI 0     0 
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etc. 

Se encuentran asegurados los equipos y todos los bienes en general SI 0     0 

Se cuenta con un sistema alterno para asegurar los expedientes medio magnético y con 
alguna compañía aseguradora 

NO     1 1 

Se conoce como proceder con las aseguradoras luego de una situación de emergencia NO     1 1 

PROMEDIO 0,4 

 

TOTAL 1,7 

 
 
Posteriormente se suma la calificación promedio de cada uno de los aspectos y según el resultado se asigne un color 
y un nivel de vulnerabilidad como se muestra a continuación: 
 

CALIFICACIÓN VULNERABILIDAD COLOR 

0 – 1 BAJA VERDE 

1,1 – 2 MEDIA AMARILLO 

2,1 - 3 ALTA ROJO 

 
 

VULNERABILIDAD CALIFICACIÓN INTERPRETACIÓN 

EN LAS PERSONAS 

Organización 0,8 

2,7 ALTA 

 

Capacitación 1,0 

Dotación 0,9 

EN LOS RECURSOS 

Materiales 0,3 

1,4 MEDIA 

 

Edificaciones 0,3 

Equipos 0,8 

SISTEMAS Y PROCESOS 

Servicios públicos 0,3 

1,7 MEDIA 

 

Sistemas alternos 1,0 

Recuperación 0,4 

 
 

9. DETERMINACIÓN DEL NIVEL DE RIESGO 
 
Se obtiene al relacionar las amenazas o probabilidades de ocurrencia de un fenómeno, con una intensidad específica 
y la vulnerabilidad de los elementos expuestos. 
 

RIESGO = AMENAZA * VULNERABILIDAD 
 
Esta relación puede ser representada en un diamante de riesgos, el cual posee cuatro cuadrantes. Uno de ellos 
representa la amenaza para la cual se va a determinar el nivel de riesgo y los otros tres representan los elementos que 
se encuentran en riesgo en una situación de emergencia: Personas, recursos, sistemas y procesos.  
 
Para la calificación del nivel de riesgo se tienen en cuenta los colores asignados en el diamante de riesgo y las 
siguientes consideraciones: 
 

NIVEL DE 
RIESGO 

EQUIVALENCIA INTERPRETACIÓN 

ALTO 3 – 4 rombos rojos 

Significa que del 75% al 100% de los valores que representan la vulnerabilidad y la amenaza, están en 
su punto máximo para que los efectos de un evento representen un cambio significativo en la población 
trabajadora, economía y la infraestructura en general. Se requiere desarrollar acciones prioritarias para 
su gestión, debido al alto impacto sobre la entidad y las personas. Amerita la realización de simulacros 
y de un plan de trabajo detallado analizando cada uno de los riesgos existentes y diseñando 
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NIVEL DE 
RIESGO 

EQUIVALENCIA INTERPRETACIÓN 

procedimientos seguros tanto para el personal que labora en la entidad como para el personal flotante 
(visitante). 

MEDIO 
1 – 2 rombos rojos ó 3 

rombos amarillos 

Significa que del 50% al 74% de los valores que representan la vulnerabilidad son medios y las 
amenazas son probables. Las consecuencias y efectos sociales, económicos y del medio ambiente 
pueden ser de magnitud media. 
 
Se requiere desarrollar acciones para su gestión y capacitación permanente a todo el personal (tanto 
teórica como práctica) acerca de cómo actuar en caso de emergencias, inspecciones periódicas a la 
estructura de la entidad para la identificación de riesgos y fallas, codificación de alarmas o señales que 
den voz de alarma sin generar pánico en los ocupantes.) Y la organización de grupos por áreas que 
cubran todos los turnos de trabajo.  

BAJO 
1 – 2 rombos amarillos y 

los restantes verdes 

Significa que del 25% al 50% de los valores que representan la vulnerabilidad son bajos y la amenaza 
es posible. Son situaciones que en la entidad no han ocurrido pero pueden llegar a presentarse, por lo 
tanto se requiere entrenamiento permanente de las personas sobre qué hacer en caso de falla de 
equipos y sistemas. 

 
Bajo éste orden de ideas, se determina el nivel de riesgo utilizando el diamante de riesgo para las amenazas 
presentes en la PERSONERIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA, teniendo en cuenta la calificación y asignación de 
colores realizadas anteriormente, tanto para las amenazas como para la vulnerabilidad. 
 
 

AMENAZA DIAMANTE DE RIESGO NIVEL DE RIESGO 

Movimientos sísmicos 

(temblores, terremotos) 

 

MEDIO 

Inundaciones 

 

MEDIO 

Incendios y/o explosiones 

 

MEDIO 

Anegación (inundaciones) 

 

MEDIO 

Terrorismo 

 

MEDIO 

R 

P 

A 

S 

R 

P 

A 

S 

R 

P 

A 

S 

R 

P 

A 

S 

R 

P 

A 

S 
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AMENAZA DIAMANTE DE RIESGO NIVEL DE RIESGO 

Hurto, robo, atraco 

 

MEDIO 

Accidente de Transito 

 

MEDIO 

Intoxicación por Alimentos 

 

MEDIO 

 
 

10. RESPONSABILIDADES 
 

10.1. Comité de Emergencias: En sus manos está la responsabilidad de autorizar y divulgar el 
procedimiento de evacuación de las instalaciones y asegurar el cumplimiento de los parámetros del mismo.  

 
El Comité está conformado por: 
 

CARGO ROL TEL. CEL. 

PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 004 - EPP 
JEFE COMITÉ DE 
EMERGENCIAS 

6498154 
3174034365 
3118107974 

TECNICO ADMINISTRATIVO GRADO 004 - LFM BRIGADISTA 6498154 3188669604 

TECNICO ADMINISTRATIVO GRADO 004 - APG  BRIGADISTA  6498154 3163201464 

PROFESIONAL UNIVERSITARIO - POM BRIGADISTA 6498154 
3134551417 
3003861371 

PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 003 -SLV BRIGADISTA 6498154 3168310683 

 
 

10.2. Líder de Evacuación: Es la persona encargada de direccionar a los ocupantes de las instalaciones 
hacia las salidas de emergencia y puntos de encuentro final, donde realizará el respectivo conteo.  

 

CARGO TEL. 
. 

CEL. 

TECNICO ADMINISTRATIVO GRADO 004 - APG 6498154 3163201464 

 
 

R 

P 

A 

S 

R 

P 

A 

S 

R 

P 

A 
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10.3. Brigada de Emergencias: Personal voluntario con capacitación en primeros auxilios, prevención y 
control de fuego, evacuación y rescate quienes se encargan del control inicial de la emergencia en espera de 
los grupos de apoyo especializados.  

 

 
 
 

- Brigada contraincendios: Encargada de manejar los equipos contraincendios en caso de una emergencia. 
Coordina las operaciones con entidades de apoyo externo, promociona las campañas de mitigación de riesgos 
asociados a incendios y explosiones. Se encarga de velar por el mantenimiento preventivo y correctivo de los 
elementos y equipos de control de incendios. 

- Brigada de primeros auxilios: Encargada de la estabilización, inmovilización y transporte de lesionados. 
Participación en campañas preventivas, acompañamiento en la rehabilitación física y psicológica del 
lesionado. Manejo de equipos de primeros auxilios.  

- Brigada de evacuación: Participa en el diseño de planes de emergencia y evacuación, activa alarmas, dirige 
la evacuación, coordina entrenamientos y simulacros, realiza rescate y se encarga del sistema de 
comunicaciones. 

 
 
11. PROGRAMACIÓN DE SIMULACROS Y/O PRÁCTICAS DE EMERGENCIA 
 
Los simulacros y/o prácticas de emergencia se realizarán anualmente (o con una periodicidad menor si se detecta la 
necesidad) con el apoyo de la ARL, la cual se encargará de emitir informe y resultados de la práctica. 
 
La revisión del Plan de Emergencias se realizará anualmente y después del simulacro, con el fin de identificar y 
actualizar aspectos de mejora que permitan crear compromisos, responsabilidades y planes de acción. 
 
 
12. MEDIOS DE PROTECCIÓN O CONTROLES DISPONIBLES 
 
Actualmente, la entidad controla el ingreso de personal a través de la recepción. Dentro del área se cuenta con 1 
extintor A de agua a presión de  2 ½ galones y 1 extintor ABC de 9.072 Kg ubicados en el pasillo principal, 1 extintor 
ABC de 4.536 Kg en el Despacho del Personero, un botiquín fijo en el baño y con cámaras de seguridad ubicadas en 
puntos estratégicos de vigilancia. 
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13. COORDINACIÓN DE OPERACIONES – PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE EMERGENCIAS 
 

13.1. Instructivo para Integrantes del Comité de Emergencias 
 

ANTES 

 Actúen siempre dentro de un espíritu de grupo, será fundamental para el manejo acertado de una emergencia. 

 Valoren los aportes de sus compañeros, son la base para evitar decisiones erradas en momentos críticos. 

 Asistan y participen activamente en las reuniones de actualización y seguimiento del plan.  

 Asegúrense que el plan se mantenga actualizado y correctamente implementado. 

 Asegúrense del cumplimiento en todo momento de las normas preventivas mínimas de seguridad relacionadas con 
las principales fuentes de riesgo presentes en las instalaciones. 

 Asegúrense de que se mantenga al día el listado de centros de atención con los que la entidad tenga convenios y 
servicios a donde se puedan remitir pacientes de urgencia. (No olvidar elaborar el Directorio telefónico de 
emergencias). 

DURANTE 

 Una vez notificados por cualquier medio (teléfono, aviso verbal, radio de comunicación, celular, etc.) háganse 
presentes en la Recepción de la entidad para activar allí el puesto de mando o de control. 

 Asegúrense en llamar a los organismos de socorro externos y autoridades según el tipo de situación. Manténgase en 
contacto con los responsables de estos organismos cuando se hagan presentes y asegúrese que haya alguien 
disponible para recibirlos y orientarlos, ellos entrarán a tomar el mando de la situación apoyados en la información y 
colaboración que se les brinde. 

 A partir de la información que se haya obteniendo o confirmando sobre la situación inicien una evaluación rápida para 
definir las acciones a seguir dentro de las prioridades tácticas de seguridad humana (con énfasis en el manejo 
prudente del público), control del siniestro y salvamento de bienes. 

 A partir de la información recibida de quien esté dirigiendo la respuesta especializada en el sitio decidan 
conjuntamente con él, en caso de peligro inminente o duda sobre el control de la situación, la evacuación de las áreas 
adyacentes y expuestas, o la evacuación de todas las instalaciones, (esto último solo es atribución de los miembros 
responsables del COMITÉ DE EMERGENCIAS de la entidad), siempre buscando alertar de manera codificada a 
todos los funcionarios, contratistas y visitantes de la entidad. 

 Hasta donde sea posible asegúrense que se hayan verificado las condiciones de las rutas de salida y acordonen el 
punto de encuentro antes que se active la evacuación evitando la infiltración de personas ajenas a la 

PERSONERIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA. 
 Si deben dar instrucciones adicionales a determinada área apóyese en los sistemas de comunicación existentes, 

teléfono, celular, desplazamiento de personas disponibles pero siempre evitando al máximo generar pánico. 

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

 Si comienzan a tener noticias de lesionados, asegúrense que la brigada o personas disponibles con 
conocimientos de primeros auxilios los atiendan, sean remitidos en las condiciones más adecuadas posibles y 
que el personal administrativo lleve el control de las personas remitidas, el lugar, el momento, las condiciones, el 
vehículo y los acompañantes (preferiblemente un brigadista con conocimientos de primeros auxilios). 

 Al remitir pacientes asegúrese que la institución a la cual desea remitirlo sea informada para que se prepare a 
recibirlos y atenderlos. Apóyense para esto en el teléfono o celular que comunica con el puesto de mando o de 
control.  

 Si es necesario ordene a la Brigada la activación del Centro de Atención y Clasificación de Heridos (C.A.C.H.) 
que podrá ser ubicado en la fuente del Parque Principal de Floridablanca. 

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

 Suspendan la activación o continuación de la alarma de evacuación o del llamado a organismos externos de socorro 
una vez que se haya asegurado que la emergencia está bajo control, transmitan esta instrucción a los líderes de 
evacuación y guías a través de los medios de comunicación disponibles. 

DESPUÉS 

 Asegúrense que los lugares evacuados han sido revisados (si es necesario por personal calificado) antes de 
ordenar el regreso a los ocupantes y de declarar el fin de la emergencia. 

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

 Coordine para las directivas de la entidad un informe sobre los resultados del siniestro, en cuanto a víctimas 
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registradas, su atención y estado. 

 Si los bienes afectados estaban asegurados, busquen avisar a las compañías aseguradoras y cumplan con todas las 
normas establecidas por estas compañías para estos casos, (remoción de escombros, presencia de representante de 
la compañía aseguradora, etc.). Manejen en coordinación con las directivas o los portavoces oficiales designados por 
estas la comunicación oficial con las autoridades y medios de difusión. 

 Auditen el resultado de las medidas tomadas durante la emergencia, en situaciones de falsa alarma o incidente 
menor para analizarlas con las directivas. Adelanten la investigación del incidente o siniestro cuando esto sea 
necesario.  

 Coordinen la adopción de medidas correctivas a partir de lo ocurrido, convierta la crisis en oportunidades de mejorar 
mirando al futuro. 

 
 

13.2. Instructivo para Jefe de Brigada 
 

ANTES 

 Conozca ampliamente este plan y hágalo conocer de todos los miembros de la brigada. 

 Hasta donde sea posible diseñe e implemente Procedimientos Operativos Normalizados frente a los principales 
riesgos detectados según la zonificación de las instalaciones. 

 Asegúrese que se cumpla a cabalidad con los programas de mantenimiento (capacitación y dotación) de la 
brigada de emergencia. 

 Conozca y asegúrese que se mantengan actualizados y disponibles los planos de las instalaciones, incluyendo 
ubicación de extintores, señales, botiquines, camillas, controles eléctricos, etc. Para el caso de los equipos de la 
brigada, en lo posible los brigadistas mismos deben ser quienes hagan el mantenimiento y verificación de sus 
propios equipos. 

 Mantenga un alto grado de motivación e integración entre todos sus miembros, esto será fundamental en una 
emergencia. 

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

DURANTE 

 Al enterarse de la emergencia por cualquier medio, diríjase al lugar de origen de la misma o según la situación, al 
sitio establecido previamente para reunión de la brigada en estos casos. 

 Busque desde allí (si aún no sabe) enterarse del lugar y características de la emergencia, para asignar funciones 
y coordinar la repartición de dotación. Luego desplácese con la brigada al sitio de la emergencia. 

 Una vez presente la Brigada en el sitio y luego de organizar las acciones de control especializadas (uso de 
extintores, aislamiento del incendio, etc.) en un tiempo no mayor a tres minutos, si no ha logrado controlar la 
situación o tiene dudas acerca de posibles peligros (humo incontrolado, riesgo de explosión, atrapamiento, etc.) 
debe decidir la evacuación inmediata del área (si no se ha hecho ya) y avisar al puesto de mando donde se deben 
encontrar los miembros del COMITÉ DE EMERGENCIAS para que desde allí se active la evacuación preventiva 
de todas las instalaciones, (esto último solo es atribución de los miembros del COMITÉ DE EMERGENCIAS). 

 Si tiene noticia de lesionados asegúrese de que se active el Centro de Atención y Clasificación de Heridos que 
podrá ser ubicado en el parque principal de Floridablanca teniendo en cuenta que se facilita el acceso de los 
organismos de socorro. A este sitio se deben desplazar por lo menos dos personas con conocimientos de 
primeros auxilios o todas las disponibles (incluyendo brigadistas) y toda la ayuda de atención médica de 
emergencia que vaya llegando. 

 Coordine otras acciones relativas a las funciones críticas de emergencia, control del evento, control de factores 
agravantes, salvamento de bienes, acordonamiento de vías públicas. 

 Manténgase en contacto permanente con los coordinadores de otros grupos, Líderes de Evacuación, Organismos 
Externos de Socorro, Entidad de Vigilancia, Comité de Emergencias y actúe bajo la coordinación de este último. 

 Si hay necesidad de remitir lesionados a centros asistenciales, asegúrese que sea en las condiciones más 
adecuadas posibles y que personal de recursos humanos disponible lleve el control de qué persona es remitida, a 
donde, en qué momento, en qué condiciones, en que vehículo y con qué acompañantes (preferiblemente un 
brigadista con conocimientos de primeros auxilios). Al remitir pacientes asegúrese que la institución a la cual 
desea ser remitido sea informada para que se prepare a recibirlos y atenderlos. 

 Una vez que se hagan presentes los Bomberos, la Defensa Civil o las Autoridades haga la entrega formal de la 
emergencia a los responsables de estos grupos, pero esté alerta en todo momento para dar apoyo e información 
ya que de esto depende que se tomen decisiones acertadas. 

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

 Trabaje en coordinación con el Comité de Emergencias y el área de mantenimiento en las actividades de 
consolidación del control, verificación de daños, informes a las directivas, compañías aseguradoras, etc. 

 Coordine las acciones de reacondicionamiento y reposición de la dotación lo más pronto posible. 

 Tan pronto como sea posible reúnase con la brigada y evalúe la actuación, levante acta de las conclusiones y 
procure implementar mejoras. 

 
 

13.3. Instructivo para Líderes de Evacuación 
 

ANTES 

 Asegúrese de conocer las rutas de salida y la ubicación de los diversos recursos. 

 Mantenga una lista lo más actualizada posible y a la mano de las personas en su área. 

 Verifique las condiciones de evacuación y riesgo de su área. 

 Participe activamente en las prácticas y simulacros. 

 Oriente a las personas nuevas de su área sobre el plan de emergencias. 

DURANTE 

 SI ES EN SU ÁREA 

 Asegúrese de dar aviso al Comité de Emergencias.  

 Nunca intente actuar sin haber avisado antes por lo menos a alguien de su área. 

 Haga una evaluación rápida de la situación e inicie las acciones de control a nivel local.  

 En caso de peligro inminente o duda sobre el control de la situación, evalúe rápidamente la seguridad de la ruta 
de evacuación y dé la orden de salir. 

 
 SI ES EN OTRA ÁREA 

 Al ser notificado por cualquier medio suspenda actividades, recoja sus objetos personales y desconecte aparatos 
eléctricos, asegure líquidos inflamables o fuentes de calor si las está utilizando e inicie el aviso de la preparación 
para salir. 

 
 EN LA PREPARACIÓN PARA SALIR 

 Colóquese el distintivo de dotación para caso de emergencias, repase rápidamente la información sobre los 
ocupantes de su área, apóyese para esto en el listado que debe mantener actualizado y a la mano. 

 Incite a su gente a suspender actividades y a prepararse para salir. Recuérdeles por donde es la salida y el 
punto de reunión final, asegúrese que todos los de su área se enteraron de la indicación de salir. 

 Si al enterarse de la emergencia no está en el área asignada, no intente regresar. 
 

 EN LA SALIDA 

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

 Verifique que todos salgan, inspeccione rápidamente baños, cafetería, cuartos aislados, etc., salga y cierre la puerta 
sin seguro detrás de usted. 

 En todo caso si alguien se niega a salir no se quede. Salga con el grupo, hasta donde sea posible evite que la gente 
se regrese. 

 Asegúrese que se ayude a quienes lo necesiten: personas de edad, mujeres embarazadas, desmayados, 
lesionados, visitantes, personas con tacones. 

 Esté atento a instrucciones provenientes del Comité de Emergencias o modificación en la ruta de salida. 

DESPUÉS 

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

 Verifique la salida de sus compañeros, apóyese para esto en el listado que debe mantener actualizado y a la 
mano. Si alguien no pudo salir, asegúrese que se notifique al Comité de Emergencias. 

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

 Mantenga unido a su grupo para evitar la infiltración de personas ajenas. 

 Cuando el Comité de Emergencias de la orden de regresar comuníquelo a su grupo. 

 Al regresar colabore en la inspección e informe sobre las anomalías encontradas. 

 Elabore el reporte o acta de la actividad realizada, inclusive cuando se trate de simulacros. 

 Asista y participe en la reunión de evaluación, comente con sus compañeros los resultados obtenidos. 

 Verifique el restablecimiento de los sistemas de protección de su área (recarga de extintores, señalizaciones, etc.) 
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13.4. Instructivo para Brigadistas 
 
Los brigadistas son un grupo de guías y colaboradores debidamente capacitados, entrenados y equipados, distribuidos en 
las diferentes áreas de la entidad para organizar una respuesta local si la emergencia es en su área, o participar como 
grupo organizado en una respuesta especializada cuando la magnitud o naturaleza de la emergencia lo requiera. 
 

ANTES 

 Asista y participe activamente en las capacitaciones, prácticas y entrenamientos que se programen. 

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

 Aprenda a reconocer las instrucciones referentes al llamado de convocatoria a la brigada y lugar a donde debe acudir 
en tales casos.  

 Mantenga una permanente integración con sus compañeros de brigada estimulando el espíritu de trabajo en equipo y 
vocación voluntaria en su actividad de brigadista. 

DURANTE 

 SI ES EN SU ÁREA: 

 Asegúrese que se haya avisado al Puesto de Mando o de Control o al Comité de Emergencias indicando la clase de 
situación y su ubicación, ya que ellos serán el apoyo en las comunicaciones. 

 En caso de peligro inminente o duda sobre el control de la situación (humo incontrolado, riesgo de explosión, 
atrapamiento, etc.), verifique la ruta de evacuación y active una evacuación local dando la orden de salir a la gente de 
su área (aviso verbal), apóyese para esto en los líderes de evacuación que haya. 

 Solo luego de esto evalúe la situación e inicie las acciones de respuesta local apoyándose en todas las personas que 
estén disponibles. Una vez que el Jefe de la Brigada se haga presente en el sitio, debe seguir sus instrucciones y no 
obstaculizar su acción. 

 
 SI ES EN OTRA ÁREA: 

 Al ser avisado por cualquier medio y mientras no reciba otra instrucción diferente, desplácese al sitio establecido para 
reunión de la brigada, allí el jefe de la brigada le informará la ubicación y clase de situación, asignará funciones, 
repartirá dotación y ordenará el desplazamiento al sitio con el fin de apoyar a los Brigadistas del área afectada que 
deben estar liderando la respuesta local. 

 Trabaje en equipo bajo la dirección del jefe de la brigada o de la estructura responsable dentro de las prioridades 
tácticas que se establezcan según la situación, aplicando los procedimientos operativos normalizados que se hayan 
definido y practicado de antemano.  La acción coordinada del grupo es fundamental para lograr el éxito en estos 
momentos críticos. 

 Trabaje con compromiso y mística pero evite riesgos innecesarios y actos que pongan en peligro su integridad más 
allá de lo prudente. 

 Notifique al Comité de Emergencias cualquier situación anormal observada. Absténgase de dar declaraciones no 
autorizadas a los medios de comunicación y de difundir rumores. 

 CONTROL DE INCENDIOS. 

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

 Entra en acción bajo la dirección del Jefe de la Brigada como apoyo a la respuesta local que se debe haber activado 
en el área afectada. 

 Se desplazan desde el lugar de reunión asignado, con el equipo disponible, encargándose de su correcto manejo y 
atacan el fuego bajo las órdenes del Jefe de la Brigada. 

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

 Cuando se presente el apoyo del Cuerpo de Bomberos, ordenadamente deben abandonar la zona con los equipos de 
extinción utilizados y dirigirse al sitio de reunión permaneciendo en alerta para prestar apoyo y orientación cuando se 
los requiera. 

 
 PRIMEROS AUXILIOS 

 Si es asignado a la función de primeros auxilios atienda a quién lo requiera y colabore con los organismos de socorro 
cuando ellos lo soliciten.  

 Acompañe a los lesionados en su desplazamiento hacia los Centros Asistenciales. 

 Cuando la emergencia sea de tal naturaleza que haya personas atrapadas o gran cantidad de lesionados, debe 
participar en la activación y funcionamiento del Centro de Atención y Clasificación de Heridos C.A.C.H. que se 
localizará en el Parque principal de Floridablanca. 

 En lo posible todos deben ser atendidos, pero en caso extremo debe aplicar la siguiente clasificación para priorizarlos 
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en su atención o remisión hacia los sitios de atención de mayor complejidad:  
 
 Lesiones leves: Como magulladuras o heridas superficiales, eventos de ansiedad sin mayor daño físico. Remitir 

estas personas en lo posible al servicio médico o a un sitio de enfermería de apoyo, pero después de atender a 
otros pacientes graves. 

 Lesiones moderadas: Cuando el paciente debe ser observado o requiere de procedimiento sencillo, como 

sutura simple o sospecha de fracturas simples, pero que en general no tenga indicios de daños mayores. Puede 
ser remitido al servicio médico o a la enfermería de apoyo. 

 Lesiones severas: Por ejemplo trauma de abdomen con signos de lesión visceral, herida profunda en tórax, 

hemorragias abundantes, trauma de cráneo, pacientes inconscientes con signos vitales alterados. Deben ser 
trasladados inmediatamente al servicio médico y una vez estabilizados remitidos al centro asistencial más 
cercano, o a juicio de quien esté coordinando el triage (preferiblemente un médico), remitidos directamente en la 
ambulancia con apoyo de una persona con dominio en los primeros auxilios. 

 

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

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

DESPUÉS 

 Participe en las actividades de evaluación y consolidación del control de la emergencia, revisión de instalaciones, 
ventilación de áreas, clausura de ventanas rotas o huecos en techos o paredes con cinta de señalización, etc. 

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

 Asegúrese que todos los elementos y equipos a su cargo utilizados durante la emergencia queden en óptimas 
condiciones para ser utilizados en cualquier momento. 

 
 

13.5. Instructivo para el Personal y Público en General 
 
En general todos los empleados y visitantes de la entidad deben seguir las instrucciones del Comité de Emergencias, 
Brigadistas o Líderes de Evacuación, colaborando dentro de sus posibilidades al logro de la evacuación.  

 

ANTES 

 Reporte de inmediato al Comité de Emergencias, Brigada de Emergencias o Coordinadores de Evacuación cualquier 
condición peligrosa o acto inseguro que pueda producir un eventual accidente o emergencia (aprenda a reconocer 
oportunamente situaciones de riesgo). 

 Participe en las prácticas y simulacros. Informe sobre las limitaciones que padezca y pueda dificultar su salida en 
una emergencia. 

 Entérese de quienes son los brigadistas y cómo comunicarse con ellos para reportar cualquier emergencia. 

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

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

DURANTE 

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

 Si después de 30 segundos de intentar el control y la situación (o antes si considera que esta no es incipiente), 
asegúrese de que se avise a los brigadistas, indicando la clase de situación y su ubicación; después siga las 
instrucciones dadas por los brigadistas. 

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

 Al ser avisado por cualquier medio de la necesidad de salir, suspenda actividades especialmente si se relacionan 
con acceso del público. Recoja sus objetos personales y desconecte aparatos eléctricos, asegure líquidos 
inflamables o fuentes de calor si las está utilizando, permanezca alerta. 

 Asegure bajo llave los valores, información o equipos delicados que estén a su cargo. 

 Recuerde la ruta de salida del área y el punto de encuentro establecido. Esté atento a cualquier instrucción sobre 
modificación o suspensión de la evacuación por falsa alarma o “emergencias bajo control”. 

 Al escuchar la señal de salir (ya sea verbalmente, a través de una alarma o del pito), salga calmadamente por la 
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ruta establecida. Si se encuentra con algún visitante llévelo con usted. 

 Se busca que la salida se realice de manera autónoma por parte de los ocupantes una vez que se han enterado 
de la necesidad de salir. 

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

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

 Si debe desplazarse con rapidez y tiene zapatos es recomendable quitárselos o busque apoyo en un compañero. 

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

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

DESPUÉS 

 Vaya al sitio de reunión final asignado y espere instrucciones del Líder de Evacuación de su área. Colabore con 

él para determinar rápidamente si alguien no pudo salir. 

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

 Colabore para evitar la infiltración en el grupo de personas ajenas a la entidad. 

 No se separe del grupo y esté atento para apoyar en otras actividades que se requiera. 

 
 

13.6. Instructivo para Vigilantes 
 

ANTES 

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

 Procure que las áreas de entrada y salida de personas y vehículos permanezcan lo más despejadas posible. 

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

DURANTE 

 Apoye el control de movilización de personas y vehículos hacia fuera o hacia adentro de las instalaciones de la 
entidad para que los ocupantes puedan salir si es necesario, los grupos de socorro puedan entrar y que no se 
presenten saqueos o infiltración de personas ajenas. 

 Cumpla con las instrucciones que reciba del Comité de Emergencias o del Jefe de la Brigada, o en su defecto del 
Supervisor de la entidad de vigilancia. 

 Los vigilantes asignados a puntos fijos permanecerán en su puesto excepto si el sitio no presenta condiciones 
mínimas de seguridad para su vida. 

 Según las instrucciones que reciban, los vigilantes asignados a puntos fijos se ubicarán en las puertas sobre la 
salida de la entidad, despejarán las salidas e impedirán el ingreso de personas diferentes a las de los grupos de 
emergencia o personal de la entidad que tenga asignada una función específica de respuesta a la emergencia. 

 Los demás vigilantes se ubicarán por fuera de la entidad, cerca de las salidas sobre la calle para cumplir 
funciones similares a sus compañeros asignados a puestos fijos. 

 IMPORTANTE: La revisión y retención de paquetes nunca deberá hacerse en las puertas de salida, sino en un 

área de 10 a 15 metros después de ellas, de lo contrario se producirá una congestión muy peligrosa en las vías de 
salida por el flujo de personas que salen. 

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

 Cerciórese que el retiro de cualquier vehículo del área de parqueo sea hecho con la debida autorización del 
Comité de Emergencias o de su Jefe Inmediato y sea realizado por personas conocidas o por sus propios dueños. 

 Impida el ingreso de nuevos vehículos a las áreas de parqueo excepto los de los grupos de emergencia. Todo 
vehículo que este obstruyendo las vías de movilización en las áreas de parqueo deberá reubicarse. 

DESPUÉS 

 Cuando se autorice el ingreso, solo deberán permitirlo a los trabajadores. El ingreso de visitantes se hará cuando 
lo autorice la persona que normalmente tiene esa atribución. 

 No permita la salida de elementos ni equipos deteriorados de zonas afectadas hasta tener autorización expresa 
de quién esté dirigiendo la emergencia o de la persona que habitualmente lo autoriza. 

 
 

13.6.1.1. Instrucciones para Horas no Laborales 
 

 Cuando sospeche de un connato de incendio revise hasta donde sea posible el área, teniendo cuidado de no 
abrir puertas si al palparlas están demasiado calientes. Luego debe actuar según lo previsto por la entidad de 
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vigilancia para novedades en horas no laborales (llamado a los bomberos, personal de mantenimiento de la 
entidad). 

 Solo en caso de fuegos pequeños, intente extinguirlo con el equipo disponible en el área (extintores) pero 
actuando con la debida precaución para no poner en peligro su integridad. 

 Si no puede controlarlo, cierre el área respectiva y espere la presencia de refuerzos o de los cuerpos externos 
de socorro (bomberos, policía, etc.). 

 Inicie la búsqueda por áreas aledañas para detectar otros posibles focos, nunca permita que el fuego se 
interponga entre usted y la salida hacia un lugar despejado y seguro. 

 El vigilante de turno o el supervisor de la entidad de vigilancia que se haga presente será el encargado de 
dirigir la respuesta a la emergencia mientras se hacen presentes los integrantes del Comité de Emergencias o 
las autoridades, para esto contará con las indicaciones que reciba telefónicamente de parte de los 
trabajadores y colaboradores contactados. 

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

 Al enterarse de una emergencia ya sea por detección personal, por llamado telefónico o por otro medio, 
deberá tomar nota del lugar, tipo de emergencia y la persona que llama, así como todos los pormenores de la 
situación que sea posible. 

 Si la llamada no proviene directamente del sitio afectado, antes de iniciar el aviso a los miembros del Comité 
de Emergencias busque confirmar la veracidad mediante llamada al sitio afectado o desplazamiento al sitio, 
pero antes de desplazarse de su puesto de vigilancia asegúrese que la entrada no quede sola o quede 
cerrada. 

 En los dos casos anteriores, deberá llamar según el listado de cadena de comunicaciones que posee según 
disposiciones de la entidad, indicando cualquier información sobre la emergencia que le haya sido 
suministrada o que haya verificado, tipo, localización, etc. 

 Avise a los organismos externos de socorro según el tipo de emergencia reportada de acuerdo con la lista que 
posee, (cadena de comunicaciones) anexa a este instructivo, asegúrese de dar la información exacta y 
suficiente, no cuelgue hasta esperar confirmación. 

 Luego de esto mantenga despejadas las líneas telefónicas para facilitar las comunicaciones referentes a la 
emergencia. 

 
 

13.7. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS NORMALIZADOS EN CASO DE EMERGENCIAS ESPECÍFICAS 
 

Con base en las amenazas encontradas en el Análisis de Amenazas y Vulnerabilidad (Ver Numeral 5) a continuación 
se especifican los procedimientos en caso de emergencias específicas. 
 
 
 

13.7.1. QUÉ HACER EN CASO DE MOVIMIENTOS SÍSMICOS (TEMBLOR/TERREMOTO) 
 
Instituciones nacionales e internacionales como la Agencia Federal para el Manejo de Emergencias de Estados Unidos 
(FEMA), la Agencia Meteorológica de Japón, la Campaña “Bogotá, con los pies en la tierra”, la Agencia para el Manejo 
de Emergencias de California y otras aconsejan las siguientes medidas para prevenir y disminuir los daños causados 
por un sismo. 
 
 

 ANTES 
 

1. Determine los objetos que puedan convertirse en un peligro durante un terremoto, como, por ejemplo, cuadros, 
espejos, lámparas, archivadores colgantes, etc. y reubíquelos o asegúrelos de manera que no puedan caerle 
encima en caso de que ocurra un sismo. 

2. Practique simulacros de terremoto. Con anticipación, cada miembro de la compañía deberá saber la posición que 
se debe adoptar en caso de sismo (triángulo de la vida). 

3. Conozca dónde y cómo cerrar el paso de la electricidad, el gas y el agua en los interruptores y tomas principales. 

http://www.fema.gov/esp/riesgo/terremoto/index.shtm
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4. Acuerde un teléfono de contacto fuera de la ciudad al cual los miembros de su familia puedan llamar para hacerles 
saber a los demás que están bien. 

5. En lo posible, mantenga una reserva de alimentos no perecederos y agua potable para a los menos 3 días. 
6. Mantenga a la mano un Kit de Emergencia, el cual se encuentra compuesto por: radio portátil, linterna con pilas, 

botiquín de primeros auxilios, agua embotellada, alimentos enlatados, abrelatas, copia de documentos personales, 
pito y lista de teléfonos de emergencia. 
 
 
 DURANTE 

 
En lo posible manténgase tranquilo y permanezca en el interior de las instalaciones mientras dure el terremoto. 
 
1. ¡Échese al piso, cúbrase y agárrese! Dé solo los pasos que le permitan colocarse agachado al lado de un mueble 

seguro, como un escritorio o una mesa resistente. Una vez allí agárrese con ambas manos de una pata (si fuese 
posible). Permanezca allí hasta que haya pasado el movimiento. NO use los ascensores. 

2. Manténgase alejado de ventanas, vidrios, espejos, puertas exteriores o paredes y de todo lo que pueda caerle 
como lámparas y muebles. Si no hay una mesa o escritorio cerca de usted, cúbrase la cara y la cabeza con sus 
brazos y agáchese lejos de ventanas y estanterías. 

 
ATENCIÓN: Si queda atrapado en los escombros no encienda fuego, trate de no moverse ni levantar polvo, cúbrase la 
boca con un pañuelo o con su ropa, dé golpes en un tubo o la pared para que los rescatistas puedan encontrarlo. Use 
un pito, si tiene uno. Grite sólo como último recurso, ya que al hacerlo podría tragar cantidades peligrosas de polvo. 
 

 DESPUÉS 
 
1. Después de un terremoto es muy probable que vengan réplicas. Si el lugar donde se encontraba fue afectado por 

el primer temblor, evite volver a él. Estas réplicas por lo general son menos violentas que el terremoto principal, 
pero suficientemente fuertes para causar daños adicionales a estructuras debilitadas. 

2. Verifique si hay lesiones. No intente mover a las personas que estén seriamente lesionadas, a menos que estén 
en peligro inmediato de muerte o nuevas lesiones. Si tiene que mover a una persona inconsciente, estabilice 
primero el cuello y la espalda y luego pida ayuda inmediatamente. Si la víctima no está respirando, coloque 
cuidadosamente a la víctima en posición para administrarle resucitación de boca a boca. 

3. Mantenga la temperatura del cuerpo de la persona lesionada con una frazada, pero asegúrese de que no se 
caliente demasiado. 

4. Nunca dé líquidos a una persona inconsciente. 
5. Si la luz se corta, use linternas de batería. No use velas ni fósforos en el interior después de un terremoto, ya que 

puede haber fugas de gas. 
6. Inspeccione las instalaciones para ver si hay daños estructurales. Si tiene dudas acerca de la seguridad, haga 

que un experto inspeccione la oficina antes de regresar. 
7. Limpie el suelo de medicinas, blanqueadores, gasolina y otros líquidos inflamables derramados. Si se detectan 

vapores de gasolina y el edificio no está bien ventilado, salga inmediatamente. Si siente olor a gas o escucha un 
sonido de silbido o soplido, abra una ventana y salga. 

8. Corte la corriente eléctrica, si sabe o sospecha que hay daños. Cierre el suministro de agua en la toma principal si 
las tuberías de agua están dañadas. No baje el agua de los inodoros hasta que sepa que el alcantarillado está en 
buenas condiciones. 

9. Abra los gabinetes con cuidado, ya que los objetos pueden caer de los estantes. 
 
 
 
 

13.7.2. QUÉ HACER EN CASO DE INUNDACIÓN POR LLUVIAS TORRENCIALES Y/O 
ANEGACIÓN 

 
Las inundaciones normalmente se producen por desbordamiento de ríos, intensas lluvias o rotura de tubos de agua.  
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 ANTES 

 
1. Identifique la ruta de evacuación y otras vías alternativas. 
2. Tenga ubicada la ruta más segura para llegar a algún albergue. 
3. Tenga a mano el kit para emergencias. 
4. Identifique cómo cortar el suministro de luz y agua, y los números de emergencia a los que pueden llamar de ser 

necesario. 
5. Ubique los elementos tóxicos (venenos) en gabinetes cerrados y fuera del alcance del agua. 
 

 DURANTE 
 
1. En lo posible llene recipientes con agua limpia y manténgalos en un lugar alto, por si acaso el agua de la llave 

llegara a contaminarse. 
2. Manténgase informado a través de un radio a pilas y siga las instrucciones dadas por las autoridades. 
3. Esté preparado para evacuar las instalaciones. 
4. Corte la luz, el agua y gas y evacue la oficina si la situación así lo amerita o las autoridades así lo indican. 
5. Evite caminar por aguas en movimiento. Hasta 15 centímetros de agua en movimiento pueden hacerle caer. 
 

 DESPUÉS 
 
1. Si ha evacuado las instalaciones de la oficina, únicamente regrese cuando sea seguro o las autoridades así lo 

indiquen. 
2. No entre a al edificio o a la oficina si todavía hay agua alrededor. 
3. Cuando regrese a las instalaciones ingrese con zapatos gruesos y linterna a pilas. Revise las paredes, suelos, 

puertas y ventanas para asegurar que las instalaciones no están en riesgo de colapsar. 
4. Tome fotos de los daños para el caso de reclamar seguros. 
5. Inspeccione los cimientos para detectar grietas u otros daños. 
6. Efectúe una revisión de la luz, agua, gas y teléfono tomando las precauciones indicadas por las autoridades 

competentes.  
7. Esté atento a riesgos de fuego: Cañerías de gas rotas o con escapes, circuitos eléctricos inundados, 

electrodomésticos sumergidos, líquidos inflamables o explosivos que traiga la corriente. 
8. Bombee o saque gradualmente el agua que haya entrado a las instalaciones para evitar daños estructurales. 
9. Repare las instalaciones sanitarias lo antes posible, ya que dañadas son un riesgo para la salud. 
10. Deseche la comida, aunque sea enlatada, que haya estado en contacto con el agua de la inundación. Hierva el 

agua que va a beber. 
11. Ayude a las personas heridas o que han quedado atrapadas. Si hay lesionados, pida ayuda de primeros auxilios a 

los servicios de emergencia. Ayude a sus vecinos dando prioridad a personas de edad, impedidos o niños 
pequeños. 

 
 

13.7.3. QUÉ HACER EN CASO DE INCENDIO 
 
1. Informe inmediatamente al Brigadista más, comunicándose telefónicamente o verbalmente, identificándose e 

indicando el lugar del incendio. 
2. Si el fuego es pequeño y cree que está en capacidad de combatirlo, utilice el extintor apropiado para ello. 
3. Si no está en capacidad de enfrentar el fuego o falla en su intento, abandone inmediatamente el área e informe al 

BRIGADISTA o LÍDER DE EVACUACIÓN de su área y espere las instrucciones correspondientes. 
 

SI SUENA LA SEÑAL DE ALARMA O LA ORDEN DE EVACUAR 
 
1. Si está en un área diferente a la suya, evacue el lugar por donde lo hacen los otros ocupantes, siguiendo las 

instrucciones del LÍDER DE EVACUACIÓN del área respectiva. 
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2. Si está en su área suspenda inmediatamente lo que esté haciendo, salve la información si lo considera importante 
y ejecute las acciones que se le hayan asignado para emergencias. 

3. Salga calmado pero rápidamente por la ruta establecida, cierre la puerta de la oficina y cierre la puerta de la 
escalera al entrar pero nunca asegure con candado. 

4. Si tiene algún visitante llévelo con usted. 
5. No regrese por ningún motivo. 
6. Use las escaleras (sede administrativa). 
7. En caso de humo en la ruta agáchese y avance gateando. 
8. Si la salida está obstruida o si se lo indica el Líder de Evacuación, busque una salida alterna. 
 
 

13.7.4. QUÉ HACER EN CASO DE AMENAZA TERRORISTA 
 
En caso de atentados o amenaza de bomba, siga el mismo procedimiento establecido para incendios, adicionando las 
siguientes instrucciones antes de salir: 
 
1. Mire rápidamente a su alrededor para detectar elementos que no sean suyos o le sean desconocidos. Si usted 

descubre elementos sospechosos o encuentra personas con comportamientos extraños o inusuales, notifique 
inmediatamente al COMITÉ DE EMERGENCIAS describiendo la situación, ubicación e identificándose. 

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

13.7.5. QUÉ HACER EN CASO DE ATRACO O ASALTO 
 

 ANTES 
 
1. Evite hacer ostentación de los bienes, pertenencias, dinero y demás objetos de valor propiedad de la compañía. 

Procure mantenerlos en caja fuerte. 
2. No guardar talonarios de cheques junto a documentos con la firma del propietario, pues facilita su utilización por 

parte de los ladrones. 
3. Hacer uso de las medidas de seguridad que se tengan, incluso cuando la persona se vaya a ausentar por poco 

tiempo. 
4. No autorizar el ingreso al edificio y/o a la oficina de personas desconocidas o que no hayan sido reportadas como 

visitantes por el personal. 
5. Si quien llama dice ser personal que trabaja en entidades de servicios (teléfono, luz) es importante pedir que se 

identifiquen. Cuando se trate de una visita inesperada se debe llamar a la compañía de servicios públicos o al 
grupo de vigilancia del edificio antes de autorizar su ingreso a las instalaciones. 

6. En periodo de vacaciones, cuando las instalaciones se encuentran desocupadas, depositar los objetos de valor 
en una caja fuerte, comunicar a la entidad de vigilancia la ausencia temporal del personal de la oficina y dejar la 
llave a una persona de absoluta confianza. 

7. Dejar bien cerradas las puertas y las ventanas al finalizar la jornada laboral. 
 

 DURANTE 
 
1. No pelee ni discuta con el ladrón. Recuerde que por lo general, van armados y pueden herir o en el peor de los 

casos, causar la muerte a las víctimas del asalto.  
2. No grite, mantenga la calma y procure no hacer perder el control al asaltante, no muestre miedo más allá del 

natural y obedézcalo.  
3. No intente desarmar al ladrón, recuerde que ante un arma no existe fuerza física que se imponga. 
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4. No intente actos heroicos. Recuerde que la seguridad de las personas es lo más importante. 
5. Fíjese en las características físicas de los ladrones y en los detalles que puedan ayudar a la policía a 

identificarlos posteriormente: vestimenta, dirección de la huida, rasgos característicos matrícula de vehículos, 
etc. 

6. Si hay certeza de que el(los) delincuente(s) no se dan cuenta, llame discretamente a la policía y proporcione los 
datos básicos de lo que pasa y dónde, pues es muy importante indicar el lugar exacto donde se produce el robo, 
facilitando su nombre y apellido. 

 
 DESPUÉS 

 
1. Avise inmediatamente a la policía (123) usando el listado de teléfonos de emergencia e indíqueles la dirección 

exacta del establecimiento y un teléfono de contacto. 
2. Solicite asistencia médica si es necesario (132). 
3. No toque nada que pueda servir para obtener el rastro de huellas u otros indicios sobre los autores. 
4. No deje entrar a nadie en el lugar donde se ha producido el robo. 
5. Mantenga libre la línea telefónica hasta que llegue la policía. 
6. Bloquee telefónicamente las tarjetas de crédito y comerciales inmediatamente después del robo. 
7. Si la chequera fue hurtada, dé la orden de no pago a los cheques robados. 
8. Si se llevaron llaves de autos, oficina, entre otras, cambie las cerraduras. 
9. Si hurtaron celulares, notifique a la compañía telefónica el número telefónico móvil. 
10. Tan pronto le sea posible, presente una denuncia.  
11. Si al llegar a la oficina, nota que ha sido asaltada, no es prudente entrar pues aunque en muchos casos los 

delincuentes ya se han marchado, en otros podrían seguir en el interior de las instalaciones violentadas. 
Inmediatamente llame al teléfono de emergencia de la policía (123) y espere a que lleguen los agentes. 

 
 

13.7.6. QUE HACER EN CASO DE ACCIDENTE DE TRANSITO 
 

 ANTES  
 
1. Respete las señales de tránsito. 
2. Absténgase de adelantar vehículos en carreteras estrechas. 
3. Respete los canales en contraflujo. 
4. No exceda los límites de velocidad. 
5. No consuma alcohol antes de conducir. 
6. Utilice siempre cinturón de seguridad. 
7. No utilice el celular mientras maneja. 
8. Sea cuidadoso al momento de esquivar un hueco o desperfecto en la vía. 
9. No conduzca en estado de cansancio o enfermo. 
10. Ante todo tenga prudencia. Recuerde que es preferible llegar tarde que no llegar nunca. 

 
 DURANTE 

 
1. Mantener la calma en todo momento. 
2. Después de sufrir el impacto compruebe su estado de salud y luego chequee el estado de las demás personas 

involucradas. 
3. Si se presentan heridos graves, no los mueva, excepto cuando en lugar del accidente pueda presentarse, de 

manera inminente, un incendio, una inundación o un deslizamiento de tierra. 
4. Encienda las luces de parqueo de su auto y coloque los conos o triángulos refractivos a 30 metros de la ubicación 

del automóvil siniestrado. 
5. Llame inmediatamente a las autoridades que pueden ayudarte. Línea de emergencia 123 (Dar información clara, 

su identificación, ubicación exacta y que pasó). 
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Estas son las acciones fundamentales que debe realizar los minutos posteriores al momento del accidente. 
Después, proceda de la siguiente manera: 
 

 Llame siempre a las autoridades de tránsito.  

 Tome fotografías de lo ocurrido.  

 No mueva su vehículo del lugar del accidente. Es la única manera que tienen las autoridades de tránsito de saber 
lo que realmente ocurrió. Hágalo solo cuando las autoridades de tránsito te lo indiquen.  

 Anote (si los hay) los nombres y números telefónicos de las personas que presenciaron el accidente (testigos).  

 Tenga a la mano sus documentos (cédula y licencia de conducción) y los del auto (matrícula, Soat y Revisión 
Técnico Mecánica) y entréguelos a las autoridades competentes cuando se los soliciten.  

 Cuando las autoridades pidan su declaración de los hechos ocurridos en el accidente (comparendo) no asuma 
responsabilidades ni culpas. Relate lo que ocurrió de la manera más sucinta posible. Tenga en cuenta que la 
responsabilidad solo la puede determinar la autoridad competente luego de la investigación.  

 En las semanas siguientes, tenga presente la fecha de la audiencia en el Tránsito.  
 
Si en el accidente hubo heridos o fallecidos, las autoridades tienen la obligación de inmovilizar su vehículo y de 
realizarle pruebas de alcoholemia.  
 
 

13.7.7. QUE HACER EN CASO DE INTOXICACIÓN POR ALIMENTOS. 
 

 ANTES. 
 

1. Antes de comprar los alimentos verificar la fecha de vencimiento o su estado de descomposición. 
2. Realizar compra en tiendas de reconocidas. 
3. Al consumir cualquier alimento lavar muy bien las manos. 
4. NO consuma alimentos que tengan olores inusuales o que su sabor se haya descompuesto. 
5. NO consuma alimentos vencidos o alimentos empacados con el sello roto. 
6. No guarde comida mucho tiempo, aunque sea en el congelador. 
7. Lávese siempre las manos después de ir al baño. 

 
 DURANTE. 

 
1. Tomar suficiente líquido y saber qué comer le ayudará a mantenerse cómodo.  
2. Tomar mezclas de rehidratación oral para reponer los líquidos y minerales perdidos por vómitos y diarrea. 
3. Mezclar el suero oral en agua potable de acuerdo a las indicaciones del mismo.  
4. Usted puede hacer su propia mezcla disolviendo ½ cucharadita de sal y bicarbonato sódico y 4 cucharadas de 

azúcar en 4 ¼ tazas (1 litro) de agua.  
5. Si tiene diarrea con sangre o fiebre, o si la diarrea es intensa consulte de inmediato al médico. 

 
Consultar al medio si presenta: 
 

1. Sangre o pus en las heces. 
2. Diarrea y es incapaz de tomar líquidos debido a las náuseas o al vómito. 
3. Fiebre por encima de 38º C junto con la diarrea. 
4. Signos de deshidratación (sed, vértigo o mareo). 
5. Diarrea y no ha mejorado en 5 días o ha empeorado. 
6. Intoxicación por hongos, pescado. 

 

http://www.sura.com/blogs/autos/revision-tecnico-mecanica-info.aspx
http://www.sura.com/blogs/autos/revision-tecnico-mecanica-info.aspx
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14. FLUJOGRAMA MEDEVAC 

 

 
 
 
Adicionalmente, en lugar visible se dispondrá del listado de personal de la compañía con datos como: identificación, 
tipo de sangre, afiliaciones a EPS, ARL, medicamentos de uso frecuente, alergias y contacto de emergencia (Formato 
MEDEVAC GA-FO-063). 
 
 
15. REPORTE INICIAL Y NOTIFICACIÓN DE LA EMERGENCIA 
 
Es la primera fase de la emergencia y se relaciona con el tiempo transcurrido desde que se origina el peligro hasta 
cuando alguien lo reconoce y notifica al personal de emergencias. 
 
Una vez se identifica el peligro, la persona que lo detecta deberá informar inmediatamente al Comité de Emergencias, 
quien se cerciorará de la veracidad de la misma a través de las dependencias u organismos responsables. 
 
 
16. EVALUACIÓN DE LA EMERGENCIA Y ACTIVACIÓN DE LA ATENCIÓN 
 
Es la segunda fase de la emergencia y consiste en el tiempo transcurrido desde que el peligro se detecta hasta que se 
toma la decisión de activar el sistema de alarma y evacuar. 
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En esta fase el Comité de Emergencias dará la orden de evacuar a los Líderes de Evacuación y se hará la activación 
de la alarma una vez ha sido corroborada la situación de emergencia y se ha analizado la situación.  
 
Antes de la activación de la alarma los Líderes de Evacuación deben verificar el estado de las vías y salidas de 
emergencia, para garantizar que el proceso se realice en completa normalidad. 
 
Dadas las características en cuanto a espacio, niveles y a cantidad de trabajadores, la alarma se puede dar mediante 
el uso de una campana o verbalmente para proceder a evacuar. 
 
Las actividades en la atención de una emergencia dependen de su magnitud y posibilidad de control: 
 

 Emergencia grado 1: Emergencia local, que puede manejarse con recursos locales (del área) y en donde la 
activación de los recursos necesarios para atenderla es a discreción del brigadista del área, líder de 
evacuación o jefe del área. 

 Emergencia grado 2: Emergencia que por sus características requiere de otros recursos internos o externos, 
los cuales se activan en forma automática, pero no total y por implicaciones puede requerir en forma inmediata 
de la evacuación y la participación del Comité de Emergencia más no de la alta Dirección de la entidad. 

 Emergencia grado 3: Emergencia que por sus características, magnitud e implicaciones, requiere de la 
intervención inmediata, masiva y total de los recursos internos y externos, incluyendo la alta Dirección de la 
entidad y el llamado a grupos de apoyo externo. 

 
 
17. EVACUACIÓN DE LAS INSTALACIONES 
 
Es la tercera fase de la emergencia y se mide a través del tiempo transcurrido desde el momento en que se comunica 
la decisión de evacuar hasta que empieza a salir la primera persona. 
 
En esta fase de preparación para la salida, el líder de evacuación deberá verificar quienes están en el recinto, dar 
instrucciones para apagar los equipos o de ser necesario interrumpir el fluido eléctrico, cerrar las puertas sin seguro, 
proteger valores cuando sea posible. Como ruta de evacuación se establecen las salidas desde la personería por el 
pasillo principal hasta la recepción, seguidamente transitar por los pasillos internos del Palacio Municipal de 
Floridablanca hasta alcanzar las escaleras alternas a un costado del Edificio de cada piso, para descender hasta  el 
primer piso saliendo por la entrada principal hasta el punto de encuentro ubicado en la fuente del parque principal de 
Floridablanca. 
 
 

17.1. PRIORIDADES 
 
La prioridad de evacuación será dada según lo establecido en el Flujograma MEDEVAC (Ver Numeral 10). 
Adicionalmente, serán prioridad adultos mayores, personas discapacitadas físicamente y mujeres embarazadas. 
 
Si alguna(s) de la(s) trabajadora(s) se encuentra(n) en estado de embarazo, deberán tener un tutor asignado para el 
acompañamiento en el proceso de evacuación de las instalaciones.  
 
 

17.2. SITIOS DE REUNIÓN 
 
La Personería Municipal de Floridablanca ha establecido un punto de encuentro principal y otro secundario. El principal 
es utilizado en emergencias consideradas como leves y el secundario para emergencias relacionadas con amenazas 
terroristas y atentados.  
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Como punto de encuentro principal se establece en la Fuente del Parque Principal de Floridablanca – Calle 5 (media 
torta), como punto de encuentro secundario se establece el Parqueadero de la Casa de la Cultura (calle 5 con carrera 
7 esquina).   
 
En todos los casos, el Líder de Evacuación debe verificar que el personal se dirija al punto mencionado a través de los 
pasillos y vías, cuidando el paso a través de la Calle 5 que da el acceso a la carrera 7 esquina para el punto de 
encuentro secundario. 
 
La cuarta y última fase corresponde al tiempo transcurrido desde que sale la primera persona hasta que sale la última. 
 
Es importante tener en cuenta que el personal que evacua las instalaciones de PERSONERIA MUNICIPAL DE 
FLORIDABLANCA debe recorrer el pasillo principal hasta la recepción, transitar por los pasillos internos del Palacio 
Municipal de Floridablanca hasta alcanzar las escaleras alternas a un costado del Edificio de cada piso, para 
descender hasta el primer piso saliendo por la entrada principal hasta el punto de encuentro ubicado en la Fuente del 
Parque Principal de Floridablanca, que se ha definido como punto de encuentro principal (para emergencias 
básicas). Cuando se trate de emergencias como atentados y amenazas terroristas, el personal deberá salir a la calle 5 
para dirigirse al Parqueadero de la Casa de la Cultura (calle 5 con carrera 7 esquina).   
 
En la fase de salida, el líder de evacuación dirigirá la salida del personal a través del pasillo y escaleras externas, 
cerciorándose de que no quede nadie en las oficinas y verificando: que el personal no corra, que no se devuelva por 
ningún motivo, que se dé prioridad al personal con mayor riesgo y que las mujeres se quiten los zapatos de tacón alto. 
Adicionalmente deberá verificar en el punto de reunión final la cantidad de personal evacuado. Para esto debe 
apoyarse de los registros en el Formato de Control de Ingreso de Visitantes GA-FO-064 que se tiene en la recepción.  

 
Para calcular el tiempo teórico de salida por cada área, se determinará aplicando la siguiente fórmula con base en la 
información recogida sobre planos: 
 

 

 
En donde: TS = Tiempo de salida en segundos 

   N  = Número de personas 
   A  = Ancho de salida en metros 
   K  = Constante experimental: 1,3 personas/metro. Segundo 
   D  = Distancia total de recorrido en metros 

V = Velocidad de desplazamiento: 0,4 metros/segundo (asumiendo que los desplazamientos se hacen principalmente 
por escaleras y en algunos casos, trasladando pacientes con dificultades físicas para hacerlo por sus propios medios). 
0.6 metros/segundo (cuando los desplazamientos sean horizontales). 

 
Bajo éste orden de ideas, el tiempo teórico de salida Horizontal de las personas que se encuentran en la sede 
administrativa se halla de la siguiente manera:  

 
Para este cálculo  A = 1,20  m   K = 1,3 personas/metro.seg      V = 0,6 m/seg N=80  D=32  TS= 143,08 
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18. EQUIPOS MÍNIMOS REQUERIDOS PARA LA EMERGENCIA 
 

a) Recursos Humanos: Existencia y capacitación del Comité de Emergencias y Brigadistas en lo relacionado 
con planes de emergencia, evacuación, realización de simulacros, acuerdos de ayuda mutua y externa 
(Bomberos, Cruz Roja Colombiana, Defensa Civil, Policía Nacional, Clínicas, hospitales, etc.). 

 
b) Recursos Técnicos: extintores, equipos de comunicación, botiquín de primeros auxilios, camilla, gabinetes 

contra incendios, detectores de humo. 
 

 Botiquín de primeros auxilios: Se ubicará un botiquín fijo en la zona de cafetería y un botiquín móvil 
equipado según lo establecido en el Formato de Inspección de Botiquín GA-FO-065.  

 Extintores: Se ubicarán en puntos estratégicos y visibles y serán inspeccionados al menos una vez al mes 
dejando registro en el Formato de Inspección de Extintores GA-FO-065 

 Camilla: Se ubicará en el baño de la oficina administrativa junto con el botiquín de primeros auxilios, el 
extintor y los inmovilizadores. 

 Equipos de comunicación: Líneas móviles institucionales y personales. 

 Alarma: La alarma de evacuación (Campana) se encuentra ubicada en el área de la impresora principal y 
debe ser activada por el Líder de Evacuación. En caso de que se necesite informar a empleados que 
estén fuera de las instalaciones al momento de la evacuación, la comunicación se hará a través de los 
teléfonos y celulares, entre otros. 

 
c) Recursos Físicos: Suministro de servicios públicos (agua, energía, teléfono, etc.), puntos de encuentro, 

señalización, área definida para control de emergencias. 
 
 
19. CONVENIOS O ACUERDOS PARA CONTAR CON APOYO 
 
En caso de emergencia se podrá acudir a brigadistas de oficinas cercanas y se solicitará apoyo al grupo de vigilancia 
del edificio de la Alcaldía. 
 
Los equipos externos de apoyo como bomberos, cruz roja y policía recibirán la información acerca de la emergencia 
durante su traslado al lugar de los hechos y/o una vez lleguen al edificio y asumirán el mando en la emergencia. 
 
 
20. RECURSO HUMANO ENTRENADO PARA LA ATENCIÓN DE LA EMERGENCIA 

 
En el caso de LA PERSONERIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA se busca alcanzar una cobertura del 100% de 
los funcionarios de planta en lo referente al entrenamiento y capacitación para atender todo tipo de acciones. En lo 
posible y en el marco de la normatividad que regula los contratos de prestación de servicios, se incluirán los 
contratistas en dichas actividades. 
 
 
21. DIFUSIÓN DEL PLAN AL PERSONAL  

 
Las instrucciones generales del proceso de evacuación para los visitantes serán dadas por el anfitrión en el momento 
de la misma. Para los trabajadores se dará información de los procedimientos con anticipación mediante charlas y/o 
folletos que permitan recordarles los pasos a seguir de manera periódica.  
 
Actualmente se cuenta con sistema telefónico y celulares, para comunicación con los organismos externos. Además 
de lo anterior es necesario que el coordinador de evacuación maneje con mucho cuidado la información referente a 
amenazas de bomba o atentados.  
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22. CENTRO DE COORDINACIÓN DE OPERACIONES 
 
El centro de coordinación de operaciones podrá ser ubicado en la Recepción del Edificio ya que allí se cuenta con el 
sistema de monitoreo y medios de comunicación para emergencias leves y la Fuente del Parque Principal de 
Floridablanca para emergencias graves. 
 
 
23. SISTEMA PARA INFORMAR A LOS MEDIOS DE COMUNICACIÓN 
 
El Comité de Emergencias será el encargado de informar a los medios de comunicación locales (en caso de 
requerirse) acerca de la emergencia de acuerdo a su impacto y magnitud.  
 
 
24. CRITERIOS PARA DETERMINAR LA FINALIZACIÓN DE LA EMERGENCIA 
 
El Comité de Emergencias con el apoyo de los brigadistas y grupos externos, determinarán la finalización de la 
emergencia una vez se haya verificado y asegurado el área en cuanto a sus condiciones y el evento se haya 
controlado. 
 
 
25. REGISTROS DE SIMULACROS Y/O PRÁCTICAS DE EMERGENCIA REALIZADOS 
 

FECHA TIPO DE SIMULACRO EVENTO PRINCIPAL ORGANIZADORES 

    

    

    

 

FASE TIEMPO 2015 TIEMPO 2016 TIEMPO 2017 

Fase 
1 

Tiempo transcurrido desde que inicia el evento hasta que se reconoce e 
informa. 

   

Fase 
2 

Tiempo transcurrido desde que se informa de la situación hasta que se da la 
orden de activar la alarma. 

   

Fase 
3 

Tiempo transcurrido desde que se da la orden de evacuar hasta que sale la 
primera persona y llega al punto de encuentro. 

   

Fase 
4 

Tiempo transcurrido desde que sale la primera persona hasta que sale el último 
y llega al punto de encuentro. 

   

Fase 
5 

Tiempo transcurrido desde que inicia la emergencia hasta que se ha asegurado 
el área, se ha controlado el evento y se da fin a la emergencia. 

   

 
Las oportunidades de mejora detectadas para el personal en general, líderes de emergencia, comité de emergencia y 
brigada se tratarán de acuerdo a la temática y se hará seguimiento en actas de COPA-SST. 
 
 
 
 
 
 
26. ENTIDADES DE APOYO Y SOCORRO EN ATENCIÓN DE EMERGENCIAS 
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ENTIDAD DIRECCIÓN EMERGENCIAS CONMUTADOR 

AMB Diagonal 21 No 30 A - 51 262 6322000 

BOMBEROS Avenida Bucarica # 21 Peatonal 16 119 6750667 

ESTACIÓN DE POLICIA DE 
FLORIDABLANCA 

Cl. 200 #26-80, Floridablanca, 
Santander 

123 
6380771 
6380771 

CLINICA GUANE Calle 4 # 7-01 6487450  

CRUZ ROJA Calle 45  # 9-60 125 
6305133 
6330000 

GAULA  165  

DEFENSA CIVIL 
Calle 5 No.5-57 Florida Blanca -

Antigua Licorera Santander 
144 

6428434 
6301496 

HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS Carrera 8 # 3-30  6750664  

ELECTRIFICADORA DE 
SANTANDER 

Carrera 19 No.24-56 115  

METROGAS 
Calle 30 # 25-71 piso 1 local 165 C.C. 

CAÑAVERAL 
164  

GAULA DEL EJÉRCITO  165 147 

CENTRO MEDICO CARLOS ARDILA 
LULLE 

Carrera 24 # 154-106  6487450  

EJERCITO  146  

DIRECCIÓN DE TRÁNSITO Calle 9 # 8-14 127 6497871 

CAI ANDES  6488558  

 
 
27. RUTAS DE EVACUACIÓN 
 
La Salida de Emergencia se encuentra ubicada al lado de la recepción, ya que es la única puerta a las escaleras de 
evacuación. Por lo tanto, la ruta de evacuación consiste en salir por el pasillo principal de las instalaciones de la 
Personería Municipal de Floridablanca, transitar por los pasillos internos del Palacio Municipal de Floridablanca hasta 
alcanzar las escaleras alternas a un costado de cada piso. Se desciende hasta el primer piso saliendo por la entrada 
principal hasta el punto de encuentro ubicado en la fuente del parque principal de Floridablanca. 
 
La ruta de evacuación, salida de emergencia y sitios de reunión final están señalizados e indicados en los planos de 
evacuación internos de la Personería Municipal de Floridablanca que se encuentran publicados en la cartelera de 
Seguridad y Salud en el Trabajo ubicada en el pasillo principal, específicamente al lado del puesto de trabajo del 
Arquitecto Edgar Pardo. 
 
Si alguna de las vías de evacuación, salidas de emergencia o punto de encuentro final no representan seguridad para 
el personal o la emergencia proviene de dicho lugar el COMITÉ DE EMERGENCIAS, BRIGADISTAS o LÍDERES DE 
EVACUACIÓN definirán una nueva ruta, salida o punto de encuentro informando previamente el cambio a todo el 
personal. 
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