
 

 
 

PLAN DE EMERGENCIAS 
1. INTRODUCCIÓN 
 
Es necesario generar esfuerzos colectivos e individuales para satisfacer  las necesidades 
de prevención y protección de las personas, bienes materiales y ambiente, frente a  
situaciones de emergencia y contingencia derivadas de causas naturales, tecnológicas, 
humanas y otras (epidemias). 
 
La planificación y entrenamiento son importantes en la prevención de las emergencias y la 
mitigación de sus consecuencias, es así que la evaluación de las consecuencias de los 
accidentes representa la estrategia inicial para prepararse ante la posibilidad de 
ocurrencia de cualquier situación que pueda afectar la empresa en cuanto a lesiones a 
sus trabajadores, daños materiales y pérdidas económicas. Basados en lo anterior, el 
presente Plan de Emergencias y Contingencias de AC Y CC INGENIEROS 
ELECTRICISTAS Y MECANICOS LTDA, su estructura organizacional, administrativa y 
operativa para dar respuesta a las emergencias y contingencias  que puedan ocurrir en 
las instalaciones de la empresa de tal forma que se contribuya a disminuir el número de 
personas afectadas y pérdidas materiales y económicas de éstas en caso de ser 
inminente la presencia de alguno de estos eventos. 



 

 
 

 
2. POLÍTICA PARA EMERGENCIAS 

 
AC Y CC INGENIEROS ELECTRICISTAS Y MECANICOS LTDA, proveerá un adecuado 
nivel de seguridad para todos los trabajadores en el frente de empresa, incluye: equipos e 
instalaciones adecuadas, fomento de la cultura de prevención y suministro de información 
necesaria para la prevención y control de emergencias de cualquier naturaleza. 
En concordancia con lo anterior, AC Y CC INGENIEROS ELECTRICISTAS Y 
MECANICOS LTDA Apoyara la colaboración manifiesta en recursos humanos, técnicos y 
financieros para la implantación de todas las acciones tendientes a: 
 

 Preservar la vida e integridad de las personas que en cualquier circunstancia estén 
dentro de las instalaciones de la empresa, incluyendo personal fijo, visitantes y 
comunidad en general.  

Para tal efecto se consideran los siguientes aspectos: 
 Disminuir los riesgos propios de las actividades desarrolladas en la empresa. 
 Brindar facilidades para la evacuación parcial o total de las instalaciones en 

cualquier momento. 
 Proveer facilidades y medios para rescate de personas ubicadas en cualquier sitio 

de la empresa. 
 

 Preservar los bienes y activos de los daños que se puedan causar como 
consecuencia de accidentes y catástrofes, teniendo en cuenta no solo su valor 
económico, sino también su valor estratégico para la empresa  y para la comunidad 
en general. 

 

 Garantizar  la continuidad de las actividades, operaciones y servicios prestados en o 
desde las instalaciones de la empresa teniendo en cuenta para esto: 

 
 Disminuir las posibilidades de la suspensión de una actividad o servicio, 

especialmente aquellos que sirven de soporte indispensable para otras actividades 
de la empresa. 

 Facilitar la reiniciación de las actividades suspendidas en el menor lapso de tiempo 
posible, y con las menores consecuencias en pérdidas económicas y sociales. 

Posibilitar la sustitución temporal o permanente de las actividades interrumpidas, en 
iguales o superiores condiciones de eficiencia 



 

 
 

 
3. Objetivos 
 
Objetivo General 
Determinar los factores de riesgo a los que se ve expuesta la empresa y determinar 
correctivos y estrategias para enfrentar situaciones de riesgo que se puedan presentar 
dentro de la empresa 
 
 
Objetivos Específicos 

 Identificar y evaluar los riesgos que puedan generar emergencias dentro y fuera de 
la organización. 

 Comprobar el grado de riesgo y vulnerabilidad derivados de las posibles 
amenazas. 

 Establecer medidas preventivas y de protección para los escenarios de riesgo que 
se han identificado. 

 Organizar los recursos que la organización tiene, tanto humanos como físicos, 
para hacerle frente a cualquier tipo de emergencias.19 

 Ofrecer las herramientas cognitivas y conductuales necesarias que permitan 
ejecutar los planes de acción de manera segura para las personas expuestas a 
peligros. 

 Salvaguardar la vida e integridad de la comunidad de la organización. 

 Preservar los bienes y activos de los daños que se puedan generar como 
consecuencia de accidentes y emergencias, teniendo en cuenta no sólo lo 
económico, sino lo estratégico para la organización y la comunidad. 

 Garantizar la continuidad de las actividades de la empresa. 

 Articular la respuesta interna con el Sistema Distrital de Prevención y Atención de 
Emergencias (SDPAE). 

 Garantizar una mejor respuesta ante las emergencias que se generen. 

 Disponer de un esquema de activación con una estructura organizacional ajustada 
a las necesidades de respuesta de las emergencias. 

 
Alcance: Este plan esta diseñado solo para la mitigación de un incidente ya que se trata 
de  oficinas pequeñas  que son de fácil evacuación. 



 

 
 

 
4. GENERALIDADES DE LA EMPRESA 

 
4.1  INFORMACION GENERAL 
 
Razón Social AC Y CC INGENIEROS ELECTRICISTAS 

Y MECANICOS LTDA 
NIT 830.113.046-5 
Dirección  CLL 37 No.20-45  
Municipio  Bogotá  
Teléfono  7537975    
Tipo de Actividad Productiva  Comercio al por mayor de otros tipos de 

maquinaria y equipo. 
  

N° Total de Trabajadores 4 
Representante Legal  Angela Maria Correa Rios  
Coordinador del Plan  Angela Maria Correa Rios  
Cargo en la Empresa  Gerente General 
  
 
 

PERSONAL AC Y CC INGENIEROS ELECTRICISTAS Y MECANICOS LTDA 
 

PERSONAL : ADMINISTRATIVOS Y OPERATIVOS 

AÑO HOMBRES MUJERES TOTAL 

2017 ADMINISTRATIVOS   2 ADMINISTRATIVOS 2 4 

 
 
4.2  DESCRIPCIÓN DE LA SEDE  
 
La sede de AC Y CC INGENIEROS ELECTRICISTAS Y MECANICOS LTDA, se 

encuentra en la Ciudad de Bogotá en la Calle 37 No. 20-45, con una población 

frecuente de funcionarios.  
 
Al entrar a la edificación se encuentra el pasillo que conduce directamente a los 
escritorios de los funcionarios de Bingos el Rey, después se encuentran las escaleras 
debidamente señalizadas hacia el segundo piso donde se encuentran a la derecha y a la 
izquierda  oficinas  abiertas y señalizadas. Al fondo a la derecha hay un espacio de 
bodega cerrada. En cada una de las oficinas abiertas hay baño,   
 
En la mitad del espacio de las dos oficinas abiertas estan las escaleras  
Al fondo del primer piso están las instalaciones de impresión de Bingos el rey, el baño y 
el sitio de las baloteras.  
 
 



 

 
 

 
Las escaleras que conducen al tercer piso conectan con una bodega.  
  
La entrada principal tiene puerta en metal (hierro), sobre la Calle 37  la cual permanece 
cerrada y se abre automáticamente  para atención al público.  Se encuentra cercano a 
zona residencial.  
 
Los pisos y paredes de la edificación son de concreto y tapizados en oficinas, pasillos y 
escaleras.  Las ventanas son de vidrio, soportado en estructura metálica, por ello la 
mayoría de las oficinas cuentan con luz natural; donde se carece de ella hay  iluminación 
artificial de tipo fluorescente. 
Las paredes se encuentran pintadas de color blanco. 
 
Las instalaciones procuran la comodidad del personal y cuentan en general con 
condiciones adecuadas para el trabajo administrativo y de atención al público que en ellas 
se realiza. 
 
La carga combustible encontrada al interior de la empresa está representada por equipos, 
mobiliario y material de trabajo de característica inflamable: madera, papel. Los elementos 
acolchados de los muebles como las bases de los asientos y cojinerías.   
 
5. REFERENTE TEORICO 
 
Marco Legal. 
 
El Gobierno Nacional a través del Ministerio de la Protección Social, conscientes de los 
diferentes fenómenos que pueden afectar  la integridad física y mental de las personas y 
las instalaciones, ven la necesidad de implementar un plan para atención de emergencias 
en cada  establecimiento de trabajo; por tal  motivo emiten una serie de  leyes y decretos 
que reglamentan dicho tema.  
 A continuación se relacionan algunas normas relacionadas con  éste: 
 
Decreto No. 919 de mayo 1 de 1979, por el cual se organiza el sistema nacional para la 
prevención y atención de desastres y se dictan otras disposiciones.  Este decreto consta 
de cinco capítulos en los que se plantean las actividades a realizarse, los responsables de 
cada una de ellas y la disposición y distribución de los recursos necesarios en las 
situaciones de emergencia en el país. 
 
Ley 9 de 1979, denominada Código Sanitario Nacional, en sus artículos 114 y 116 hace 
referencia a la necesidad de contar con recursos  humanos entrenados y con equipos 
adecuados y suficientes para combatir incendios en una Institución. 
 
Ley 99 de 1993, por la cual se crea el Ministerio del Medio Ambiente y se organiza el 
Sistema Nacional Ambiental SINA, dispone en su artículo 1 numeral 9 que: La prevención 



 

 
 

de desastres es materia de interés colectivo y las medidas tomadas para evitar o mitigar 
los efectos de su ocurrencia son de obligatorio cumplimiento. 
 
Resolución 2400 de 1979, denominada Estatuto de Seguridad Industrial, en los artículos 
205 a 234 hace referencia a la prevención y extinción de incendios en los lugares de 
trabajo. 

 
Resolución 1016 de 1989, reglamenta la organización, funcionamiento y forma de los 
programas de salud ocupacional que deben desarrollarse en el país. En el artículo 18, 
trata de la obligación de organizar y desarrollar un plan de emergencias teniendo en 
cuenta las ramas preventiva, pasiva o estructural y activa o de control de emergencias. 
 
 Marco Conceptual. 
 

 Emergencia: Es toda situación que implique un estado de perturbación parcial o 
total de un sistema, generalmente ocasionado por la probabilidad de ocurrencia o la 
ocurrencia real de un evento indeseado 

 Contingencia: Evento que tiene la posibilidad de ocurrencia o no-ocurrencia. 

 Emergencia Incipiente: Evento que puede ser controlado por un grupo con 
entrenamiento básico y con equipos disponibles en el área de acuerdo al riesgo. 

 Emergencia Interna: Es Aquel evento que ocurre, comprometiendo gran parte de la 
entidad involucrada, requiriendo de personal especializado para su atención. 

 Emergencia General: Es aquel evento que ocurre dentro de la entidad y que, 
además, amenaza instituciones vecinas. 

 Posibilidad: Que se puede ejecutar, existir u ocurrir, el evento reconocido. Se 
analiza desde el punto de vista cualitativo, como por ej. Bajo, Medio o Alto. 

 Probabilidad: Eminente ocurrencia del evento, sin especificar el tiempo. El sistema 
de valoración está dado desde la cuantificación de la escala de posibilidad. 

 Vulnerabilidad (V): como el grado de pérdida de un elemento o grupo de elementos 
bajo riesgo resultado de la probable ocurrencia de un evento desastroso, expresada 
en una escala desde 0 o sin daño a 1 o pérdida  

 Amenaza o peligro: definida como la probabilidad de ocurrencia de un evento 
potencialmente desastroso durante cierto período de tiempo en un sitio dado.  

 Catástrofe: Toda emergencia que por su magnitud, traspasa las fronteras de una 
empresa, llegando a afectar una zona, una región o un País y desestabilizando su 
normal funcionamiento. 

 Gravedad: Grado de afectación resultante de un evento. 

 Comité de Emergencias: Grupo administrativo de las emergencias antes, durante y 
después de los eventos; responsable de organizar planear y poner en 
funcionamiento el plan de emergencias. 

 Brigada de Emergencias: Grupo operativo con entrenamiento para atender 
emergencias incipientes. 

 Dotación para Atención de Emergencias: Vestimenta que sirve de protección al 
grupo operativo que enfrenta la emergencia. 



 

 
 

 Equipos para Atención de Emergencias: Equipos destinados para ser operados 
por los brigadistas de acuerdo al factor de riesgo. 

 Evacuación: Se define como el establecimiento de una barrera (distancia) entre una 
fuente de riesgo y las personas amenazadas, mediante el desplazamiento de estas, 
hasta y a través de lugares de menor riesgo. 

 Factor de Riesgos: Circunstancia o característica detectable que se encuentra 
asociada con la posibilidad de experimentar un resultado no deseado. 

 Fases de la Evacuación: Detección del peligro, alarma, preparación de la 
evacuación y salida del personal. 

 Plan de Emergencias: Conjunto de procedimientos y acciones que deben realizar 
las personas para prevenir o afrontar una situación de emergencia, con el objeto de 
evitar pérdidas humanas, materiales y económicas, haciendo uso de los recursos 
existentes en las instalaciones. 

 Plan de Evacuación: Conjunto de actividades y procedimientos tendientes a 
conservar la vida y la integridad física de las personas en el evento de verse 
amenazadas. Debe estar por escrito, además ser aprobado, publicado, enseñado y 
practicado. 

 
Clasificación de las emergencias según su origen 
 
 
 Natural: Son todas aquellas ocasionadas en forma directa o indirecta por fenómenos 

naturales como: sismos, inundaciones, huracanes, maremotos, tormentas, 
vendavales, erupciones volcánicas. 

 
 Tecnológica: Son aquellas inherentes a los procesos, equipos, materias primas e 

insumo, desarrollados y utilizados por las empresas, de acuerdo con la actividad 
económica. Entre los cuales se encuentran: Incendios, explosión, fuga de materiales, 
derrame de líquidos, colapso estructural o contaminación ambiental. 

 
 Social: Son aquellas emergencias producidas por desórdenes de tipo social, como: 

amenazas, atentados terroristas, robos, secuestros. 
 

Clasificación de las emergencias según la gravedad 
 
 Conato de emergencia: Emergencia local, que puede controlarse de manera sencilla 

por el personal del área y afecta un pequeño sector de la empresa. La activación de 
los recursos necesarios para atenderla depende del Jefe de Emergencia. 

 
 Emergencia parcial: Se presenta en un sector específico de la empresa, pero por sus 

características requiere otros recursos internos o externos, los cuales se activan en 
forma automática pero no total.  Pero por sus implicaciones no requieren la 
participación de la alta dirección de la empresa en forma inmediata. 

 



 

 
 

 Emergencia general: Por sus características, magnitud e implicaciones requiere 
intervención inmediata, masiva y total de los recursos internos y externos, incluyendo 
la alta dirección. Para su control requiere la actuación de todos los equipos y brigadas. 

 
 Vulnerabilidad 
VULNERABILIDAD (V), como el grado de pérdida de un elemento o grupo de elementos 
bajo riesgo resultado de la probable ocurrencia de un evento desastroso, expresada en 
una escala desde 0 o sin daño a 1 o pérdida total.  
 
Análisis de vulnerabilidad  
La vulnerabilidad, en términos generales, puede clasificarse como de carácter técnico y 
de carácter social, siendo la primera más factible de cuantificar en términos físicos y 
funcionales, como por ejemplo, en pérdidas potenciales referidas a los daños o la 
interrupción de los servicios, a diferencia de la segunda que prácticamente sólo puede 
valorarse cualitativamente y en forma relativa, debido a que está relacionada con 
aspectos económicos, educativos, culturales, ideológicos, etc. 
 
En consecuencia, un análisis de vulnerabilidad es un proceso mediante el cual se 
determina el nivel de exposición y la predisposición a la pérdida de un elemento o grupo 
de elementos ante una amenaza especifica, contribuyendo al conocimiento del riesgo a 
través de interacciones de dichos elementos con el ambiente peligroso.  
 
Micro zonificación Sísmica en Bogotá 
 
Debido a las condiciones geológicas, tectónicas y geotécnicas y de amenaza sísmica. 
Bogotá es una de las ciudades más vulnerables del país ante un evento sísmico de 
considerable magnitud. Conscientes de estas condiciones INGEOMINAS y La Universidad 
de los Andes plantearon a la Alcaldía de Bogotá un proyecto cuyo objetivo principal es 
evaluar los efectos de un terremoto sobre la ciudad y realizar la micro zonificación sísmica 
de su territorio de acuerdo a la respuesta del subsuelo. Estos objetivos se enmarcan en la 
política del Plan Integral de Prevención y Atención de Desastres, que plantean la 
necesidad de estudiar y evaluar técnicamente las diferentes amenazas naturales, como 
requisito para implementar los correspondientes planes de mitigación y prevención. 
 
Las particularidades de la amenaza sísmica a que esta expuesta la ciudad de Bogotá se 
vienen tratando a nivel de especialistas desde finales de la década del 80. 
 
 
6.1. IDENTIFICACIÓN DE AMENAZAS 
 
Determinación de las Amenazas Probables 
 
Este  procedimiento, en la práctica identifica las amenazas potenciales, así como su 
posibilidad de causar emergencia y cualifica o cuantifica los efectos o consecuencias. La 
identificación de las amenazas determina escenarios de desastres previsibles. 



 

 
 

 
Consiste en la identificación, ubicación y medición de su magnitud para los cual se utilizan 
las planillas o fichas de recolección de la información, los planos, croquis o esquemas de 
las instalaciones, y el análisis de vulnerabilidad permite identificar el grado de indefensión 
frente a una amenaza y la posibilidad de que los riesgos se conviertan en emergencias. 

RIESGOS NATURALES RIESGOS ANTROPICOS 

Terremotos SI Incendio SI 
Inundaciones NO Explosión NO 

Erupciones NO Escapes de gas NO 

Deslizamientos NO Cortos circuitos SI 

Maremotos NO Caída de materiales SI 

Huracanes NO Ignición de  combustibles SI 

Ventiscas NO Ignición de basuras SI 

Granizadas SI Llamas abiertas NO 

Fallas geologicas SI Otros  

    

RIESGOS SOCIALES RIESGOS INTERNOS 

Terrorismo NO Caídas SI 

Secuestro NO Quemaduras NO 

Asonada SI Golpes SI 

Extorsión NO Enfermedades SI 

Hurto SI Electrocuciones SI 

Vandalismo SI Choques SI 

Desorden publico SI Volcamientos NO 

Sabotaje NO Otros  

 
 6.2.  ANÁLISIS  DE  VULNERABILIDAD  POR   AMENAZA 
La vulnerabilidad depende de las posibilidades de ocurrencia del evento (amenaza) y de 
las medidas preventivas adoptadas por la compañía; así mismo de la factibilidad de 
propagación, y la dificultad en el control, condicionadas por los sistemas de protección 
activa o pasiva existentes en el lugar de trabajo. 
 
La amenaza se refiere a los eventos naturales y/o Antrópicas, de carácter interno o 
externo que pueden afectar diferentes sitios singularmente o en combinación.  La 
amenaza tiene diferentes grados de intensidad y severidad. 
 



 

 
 

Para  realizar la priorización de los riesgos según su gravedad y organizar la información 
básica con el fin de dimensionar el plan de emergencia y contingencia, que desarrollará, 
se utilizó la  matriz de priorización de riesgos que a continuación se explica: 
 
6.2.1. VALORACION DE LA VULNERABILIDAD 
La vulnerabilidad analizar de acuerdo a la valoración dada por la exposición, 
consecuencia y probabilidad de los factores de riesgo a los cuales está expuesta la 
empresa con relación a su entorno y el medio ambiente. 
 
Factor de incidencia o exposición: Determina la ocurrencia del riesgo en un periodo de 
tiempo indefinido, tomando como patrón situaciones ya ocurridas  
 

Exposición Descripción Valor 

Improbable No ha sucedido, es remotamente posible, no se descarta 1 

Posible Existen antecedentes de haberse presentado en la empresa 2 

Ocasional Ya se presento, mínimo una vez, puede volver a repetirse 3 

Frecuente Se presenta continuamente y se podría presentar con cierta 
facilidad 

4 

 
Efectos sobre las personas o consecuencias: Se determina por  el grado de afección del 
riesgo sobre las personas o sobre la comunidad. 
 
 

Consecuencia Descripción Valor 

Leve No ocasionaría lesiones, se requiere evacuar 1 

Moderado Pueden presentarse lesiones, pero no de consideración 2 

Severo Lesiones de consideración, o entre 1-5 lesionados 3 

Critico Lesiones de extrema gravedad, o el número de 
lesionados podría ser alto, con probabilidad de muerte 

4 

 
Factor de probabilidad: Se evalúa la probabilidad de ocurrencia de que los elementos de 
la cadena del riesgo se presenten en el tiempo y den origen a consecuencias no 
deseadas. 
 

Probabilidad Descripción Valor 

Remoto Nunca ha sucedido en muchos años de exposición del 
riesgo, pero es concebible, probabilidad 5% 

1 

Coincidencia Sería raro que sucediera, Probabilidad 20% 2 

Factible Completamente posible, nada extraño, probabilidad 50% 3 

Probable Es el resultado más esperado, si la situación de riesgo tiene 
lugar 

4 

 



 

 
 

PRIORIZACION  POR GRADO DE  RIESGOS  
 

Rango del resultado Grado de riesgo G. R. 

Consecuencia*probabilidad*exposición  = Grado de riesgo 

45 a 64 G.R. Alto 

22 a 44 G.R. Medio 

1 a 21 1. GR Bajo 
 
Teniendo en cuenta la matriz anterior y las  posibles amenazas, se realiza el análisis de 
vulnerabilidad, en el cual se identifican y priorizan los  posibles eventos y las áreas de 
mayor impacto, en sus diferentes ámbitos de influencia que puedan generar  una 
emergencia durante la construcción de las empresas. 
 
Las diferentes áreas y riesgos contemplados se muestran en las siguientes tablas:  
Tabla de riesgos: 

 

 
 
6.2.2. AMENAZAS  NATURALES 
 
SISMOS Y TERREMOTOS 
 

Exposición-
valoración 

 Consecuencia  Probabilidad  Resultado 

Improbable  Leve  Remoto  

12 
Posible 2 Moderado  Coincidencial  

Ocasional  Severo 3 Factible 2 

Frecuente  Critico  Probable  

 
 
VANDALISMO 

No. AMENAZAS  IDENTIFICADAS Área y/o Escenario 

1 MANIPULACION DE MAQUINARIA  EMPRESA 

2 ACCIDENTE DE TRANSITO VÍAS PÚBLICAS 

3 INUNDACION N. A. 

4 SISMO TERREMOTO EMPRESA 

5 TRABAJO EN ALTURA N.A. 

6 INCENDIO EMPRESA 

7 RIESGO ELECTRICO EMPRESA 

8 EXPLOSIONES N.A 

9 FUGAS N.A 



 

 
 

 

Exposición-
valoración 

 Consecuencia  Probabilidad  Resultado 

Improbable  Leve  Remoto  

18 
Posible  Moderado  Coincidencia  

Ocasional 3 Severo 3 Factible 2 

Frecuente  Critico  Probable  

 

 
6.2.4. AMENAZAS  TECNOLÓGICAS 
 

 RIESGO ELECTRICO 
 

Exposición-
valoración 

 Consecuencia  Probabilidad  Resultado 

Improbable  Leve 2 Remoto  

8 
Posible  Moderado  Coincidencia  

Ocasional 2 Severo  Factible 2 

Frecuente  Critico  Probable  

 



 

 
 

 INCENDIO  
 

Exposición-
valoración 

 Consecuencia  Probabilidad  Resultado 

Improbable  Leve  Remoto  

32 
Posible 2 Moderado  Coincidencia  

Ocasional  Severo  Factible 4 

Frecuente  Critico 4 Probable  

 
 
 
6.2.5. PRIORIZACION DE LAS AMENAZAS ANALIZADAS 

RIESGO 
LOCALIZACION 

RESULTADO 
GRADO DE 

RIESGO 

SISMO 
Empresa. 

12 BAJO 

VANDALISMO 
Frentes de empresa, vías, 

y empresa. 
18 BAJO 

RIESGO ELECTRICO Empresa  12 BAJO 

INCENDIO 
Empresa. 

32 LEVE 

 
 
 
 
6.3. ANALISIS DE VULNERABILIDAD POR  AMENAZAS ESPECÍFICAS. 
 
 
6.3.1.  AMENAZA NATURAL SISMO 
 
Según el estudio de vulnerabilidad sísmica urbana de Bogotá los diferentes niveles de daños 
que pueden presentar las edificaciones, medología utilizada por (el ATC-13/ FEMA (Applied 
Technology conuncil, 1985) basada en  estados de daños, los cuales han sido obtenidos 
para diferentes relaciones de demanda contra capacidad tanto a nivel de rigidez, resistencia 
y disipación de la energía inelástica y que cubre podas las posibilidades de daño que pueden 
presentarse ante la ocurrencia de un movimiento sísmico que afecte la empresa son:  



 

 
 

 
 

NIVEL DE DAÑO SIGNIFICADO 

Ninguno 
 

Sin daño 

Leve 
 

Daño mínimo que no requiere reparación 

Ligero 
Daño menor localizado en algunos elementos que 
generalmente no requiere reparación 

Moderado 
Daño menor localizado en muchos elementos que deben ser 
reparados 

Fuerte Daño extensivo que requiere reparaciones mayores 

Severo Daño grave generalizado que puede significar su demolición 

 
   
Una vez realizada la valoración de los posibles riesgos a los que se encuentra expuesto el 
personal de AC Y CC INGENIEROS ELECTRICISTAS Y MECANICOS LTDA presentes 
en el sitio de empresa y a las trayectorias a la oficina de AC Y CC INGENIEROS 
ELECTRICISTAS Y MECANICOS LTDA.  
 
Se puede determinar en el análisis de vulnerabilidad que el estudio de impacto del riesgo   
con resultados más catastróficos por su severidad o forma que puede afectar 
(consecuencias).  
 
El ámbito de influencia lo encontramos en el evento que se presenten los siguientes 
riesgos como: 
 
SISMO Y TERREMOTO, aunque por su frecuencia sea poco probable, existe la 
posibilidad que se presente pero hasta la fecha no ha ocurrido, dependiendo de la 
intensidad las pérdidas pueden ser críticas.  
 
El resultado arrojado para los riesgos de INCENDIO  es ALTO pero por su severidad son 
eventos críticos en cuanto al impacto del riesgo y  por su frecuencia es moderadamente 
probable, en cambio, el riesgo de COMBUSTIÒN en el almacenamiento de fibras es 
moderadamente probable la frecuencia de la ocurrencia del mismo.  
 
El evento que se presente una emergencia por TRANSPORTE, el impacto del riesgo 
sería critico aunque su frecuencia poco probable. 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
6.3.2. AMENAZA ANTROPICA Y TECNOLOGICA INCENDIO 
 
Teniendo en cuenta la Norma ICONTEC 1700, referente a la clasificación de riesgos de  
incendios, se hace un breve resumen de la clasificación estipulada en la Norma, para una 
mejor comprensión sobre los estándares expuestos en la misma: 
 
Riesgo leve: Lugares donde el total de materiales comburentes y combustibles, son de 
cantidad baja y se pueden encontrar en edificios, oficinas, etc. 
 
Tal material comburente se encuentra dispuesto de tal manera que, no es probable que 
un incendio (de llegar a ocurrir) se extienda de manera rápida, asumiendo que dicha 
proporción es inferior a 35 Kg/m2  en términos de madera. 
 
Riesgo moderado: Lugares donde el total de materiales comburente (muebles, 
decoración, papelería, solventes), están en mayor  cantidad que el anterior y se pueden 
encontrar en edificios, oficinas, salones de clase, salones de reuniones, tiendas de 
mercancía, archivadores, manufactura ligera, parqueaderos, talleres,  etc. 
 
Tal material comburente se encuentra dispuesto de tal manera, que es probable que un 
incendio (de llegar a ocurrir) se extienda de manera rápida, asumiendo que dicha 
proporción se encuentra entre los rangos de 35 Kg/m2  a 75 Kg/m2 en términos de telas y 
madera. 
 
Riesgo alto: Lugares donde el total de materiales combustibles, se encuentran en una 
cantidad  superior a 75 Kg/m2 en términos de combustibles  
 
Tal material combustible  se encuentra dispuesto de tal manera, que es inminente que un 
incendio (de llegar a ocurrir) se extienda de manera rápida. 
 
Teniendo en cuenta lo anterior, la carga comburente está representada principalmente en: 
papelería, muebles de oficina, documentos archivados. 
 
 Con base en lo anterior el riesgo es considerado como Riesgo leve, para la empresa. 



 

 
 

 

 
6.3.3. VALORACION ANALISIS DE VULNERABILIDAD FUNCIONAL POR INCENDIO  

PREPARACION PARA EMERGENCIAS 

ELEMENTO SI NO  DESCRIPCION 

Plan de emergencia X    

Brigadas X    

Capacitación y entrenamiento X    

Apoyo externo X    ARL- Positiva, entes de 
emergencia. 

Sistema de comunicación X   Celulares 

Sistemas de detección (humo, 
calor, llamas, gases) 

 X   

Sistema de alarma X    

Circuitos cerrado  X   

Detectores de movimiento X    

Monitoreo interno y externo X    

Escaleras de emergencia  X   

Señalización de emergencia X    

Extintores X    

Gabinetes  X  NO APLICA 

Botiquín  X   

Camilla  X  NO APLICA 

Inmovilizadores  X  NO APLICA 

Simulacros X         

Punto de encuentro X    

Salidas de emergencia  X    

Otras     

 
De acuerdo a la posibilidad de respuesta del formato de recolección de la información 
sobre preparación para emergencias  para el análisis de vulnerabilidad funcional es 
necesario asignar a las respuestas positivas un puntaje de 4.0 y para las respuestas 
negativas un puntaje de 0.4, luego sumar el puntaje obtenido así: 

 

TOTAL RESPUESTA POSITIVAS 13 X  4.0  = 52 

TOTAL RESPUESTAS NEGATIVAS 7 X  0.4  = 2,8 

SUMATORIA TOTAL DE RESULTADOS  54.8 

 
El nivel de vulnerabilidad funcional se establece de acuerdo con el siguiente puntaje 



 

 
 

PUNTAJE TOTAL 
OBTENIDO 

NIVEL DE VULNERABILIDAD 

0 – 50 

Se presenta una vulnerabilidad funcional alta 
La preparación y capacidad de respuesta ante una situación 
de emergencias es nula o baja, ya que no se cuenta con un 
plan de emergencias organizado, no existen los elementos 
funcionales  necesarios. 

51 – 70 

Se presenta una vulnerabilidad funcional media – alta 
La preparación y capacidad de respuesta ante una situación 
de emergencias es baja o media, ya que se cuenta con 
algunos elementos funcionales, pero no son suficientes o no 
están articulados en un plan de emergencias. 

70 – 90 

Se presenta una vulnerabilidad funcional baja 
La preparación y capacidad de respuesta ante una situación 
de emergencias es media, ya que se cuenta con elementos 
funcionales suficientes y se cuenta con un documento de 
plan de emergencias aun sin aplicación. 
 

91 - 100 

Se presenta una vulnerabilidad funcional mínima 
La preparación y capacidad de respuesta ante una situación 
de emergencias es alta ya que se cuenta con elementos 
funcionales suficientes y articulados a un plan de 
emergencias bien diseñado y aplicado dentro de la 
institución. 
 

 
 

 



 

 
 

 
6.4. UBICACIÓN DE LAS AMENAZAS IDENTIFICADAS 
 
En este esquema podemos observar que los riesgos hallados en el análisis de 
vulnerabilidad están ubicados en: 
 
 

RIESGO 
LOCALIZACION GRADO DE RIESGO 

SISMO 
Área operativa empresa BAJO 

 
 

VANDALISMO 
Frentes de empresa y área 

operativa empresa 
BAJO 

RIESGO ELECTRICO 
Área operativa empresa BAJO 

INCENDIO 
Área operativa empresa LEVE 

 
 
 
6.  ESTRUCTURA  DEL  PLAN  EMERGENCIAS 
 
De acuerdo con el análisis de vulnerabilidad se encontró que los riesgos para los cuales 
debemos estar preparados son: movimiento sísmico, incendio, Para lo cual 
desarrollaremos los procedimientos operativos antes, durante y después de un evento de 
emergencia con los siguientes procesos: 
 
La atención de las emergencias que se puedan presentar en durante el desarrollo de las 
actividades de AC Y CC INGENIEROS ELECTRICISTAS Y MECANICOS LTDA, en las 
fases de control y mitigación, requiere de una organización eficiente y flexible, en donde 
cada persona conozca en forma clara y sea capaz de poner en operación sus funciones y 
responsabilidades.  
 
7.1. ESQUEMA ORGANIZACIONAL PARA LA PREVENCIÓN Y CONTROL DE 
EMERGENCIAS 

 
De acuerdo con lo anterior se establecen tres niveles de intervención tal como se 
describen a continuación: 
 
 
 



 

 
 

 

 
 

 
NIVEL 

RADIO DE 
ACCION 

RESPONSABILIDAD 

Estratégico 
Equipo 
coordinador 
del plan de 
emergencias 
 

Global y total 
"Que Hacer" 

1. Garantizar el cumplimiento del programa de preparación para 
emergencias, asegurando los medios tácticos y administrativos 
necesarios para su implantación. 

2. Planear los simulacros de emergencia. 
3. Mantener informada a la organización de sobre el proceso de 

implantación del plan. 
4. Efectuar las gestiones administrativas requeridas para el 

desarrollo del plan. 
5. Definir y coordinar el momento de retorno a las instalaciones. 

Tarea 
Personal para 
Atención de 
Emergencias 

Puntual y 
restringido 
"Ejecutar" 

1. Recibe la alarma y activa el plan de emergencia.  
2. Indaga con el personal del área sobre el tipo y características del 

evento. 
3. Establece comunicación permanente con los miembros del 

equipo coordinador. 
4. Anunciar la evacuación del área una vez se ha dado la orden 

general de salida. 
5. Guiar a las personas hacia las vías de evacuación que 

previamente se han designado. 
6. Mantener el orden y la rapidez al evacuar 
7. Indicar el punto de reunión final. 
8. Ayudar a la evacuación de las personas con limitaciones físicas, 

heridas o con algún tipo de limitación. 
9. No permitir el regreso a las áreas evacuadas hasta que no se 

declare como zona en condiciones normales. 
10. Extinguir el fuego que se esté presentando en las instalaciones. 

Para ello debe aplicar los protocolos de actuación en caso de 
incendio que previamente la organización ha establecido para tal 
fin en el Plan de Contingencia. 

11. Apoyar (comunicación e información) a los grupos de socorro 
externo sobre el estado de la emergencia. 

12. Comprobar que no hay personas atrapadas en su área de 
evacuación. 

13.  Comprobar la ausencia de personas a su cargo y hacer el 
reporte. 

14. Prestar los primeros auxilios a los lesionados 
 



 

 
 

Tarea 
Primera 
Respuesta 
(Trabajadores) 

Puntual y 
restringido 
"Comunicar" 

1. Informar de manera inmediata al personal para atención de 
emergencias sobre la emergencia que se este presentando. 

2. En caso de conato de incendio, y si está al alcance, utilizar los 
extintores. 

3. Informar, si es el caso a las autoridades y entidades de apoyo. 

  
 
 
 
7.2. DESCRIPCION DE RECURSOS PARA LA PREVENCION Y CONTROL DE 
EMERGENCIAS. 
 
 
Disposición de recursos físicos, técnicos y locativos para el control de 
emergencias. 

 
Dentro de la empresa AC Y CC INGENIEROS ELECTRICISTAS Y MECANICOS LTDA 
cuenta con los siguientes recursos para el control de una emergencia: 
 
7.2.1. RECURSOS HUMANOS 

 
La empresa dispone de un profesional en Administración, capacitado para organizar las 
brigadas de emergencias y capacitar al personal administrativo y operativo que 
conformara los equipos respondientes en el plan de emergencias, que recibirán las 
capacitaciones correspondientes por parte de la ARL.  



 

 
 

 

7.2.2. DESCRIPCION GRAFICA  DE LOS RECURSOS 
 

RECURSOS ELEMENTO OBSERVACION 

 
FISICOS 

Botiquín de Primeros auxilios  
 

Se debe dotar y organizar una 
planilla de control de gastos y 
reposición. Ubicación 

TECNICOS 

Personal con capacidad de 
prestar los primeros auxilios. 

La brigada está capacitada para 
la prestación de los primeros 
auxilios dentro de la empresa. 
 

Servicio de Ambulancia    
   Externa. 
 

Se cuenta con los teléfonos de 
emergencia para comunicación 
que se publicaran en cartelera. 

Extintores portátiles 
 

Extintor Multipropósito según el 
mapa de las instalaciones de la 
empresa.  Ubicado en el tercer 
piso 

Teléfonos celulares 
Disponibilidad las 24 horas 
 
 

 

RECURSOS ELEMENTO OBSERVACION 

TECNICOS 
 

Listas de teléfonos de los 
brigadistas y las entidades 

de apoyo 
 

Disponibilidad las 24 horas 
 

Equipos de computo, 
impresora 

Disponibilidad las 24 horas 
 

Maquinarias, Herramientas y 
equipos menores. 

Disposición las 24 horas 

LOCATIVOS 

Elementos de señalización 
 

Señalización de las rutas de 
evacuación  

Salidas de Emergencias 
Y Punto de encuentro 

Se cuenta con UNA salida de 
emergencias para TODO el 



 

 
 

 personal. 
Socialización  del punto de 
encuentro. 

 
 

7.2.3. DISTRIBUCION  DE EXTINTOR 
 
Según el análisis de vulnerabilidad de incendio los puntos de origen de la emergencia y 
la ubicación técnica en la cual deben estar los extintores de acuerdo al tipo de fuego son:  

 

PUNTO ORIGEN 
DEL FUEGO 

TIPO DE EXTINTOR LOCALIZACION 
 

AC Y CC INGENIEROS 
ELECTRICISTAS Y 
MECANICOS LTDA 

Multipropósito / 
Solkaflam 

Primer piso 

 
 

7.2.4. FORMACIÓN Y ENTRENAMIENTO PARA BRIGADISTAS 
 
 
El objetivo es brindar a todos los trabajadores de AC Y CC INGENIEROS 
ELECTRICISTAS Y MECANICOS LTDA, los conocimientos básicos relacionados con el 
plan de emergencias, con el fin de que puedan  reaccionar adecuadamente y contribuir  
de esta forma a su seguridad personal  y a la de toda la población. 
 
Este plan de actividades formativas está basado en educación para todos los 
funcionarios, donde una vez diseñado el plan de emergencias y plan de evacuación, se 
realiza la divulgación correspondiente a todo el personal en las diferentes sedes. Se 
realiza mediante charlas, conferencias, boletines, plegables y cualquier otro medio de 
información que posean. 
 
La acción y razón de ser de la brigada requiere además de la motivación  y buena 
voluntad de sus integrantes, un buen nivel de conocimientos, habilidades y destrezas que 
los habiliten  para contribuir a la prevención y enfrentamiento a las situaciones de 
emergencias,  para lo cual se proponen las siguientes FASES: 
 
 
 
FASES  
 
I CONSOLIDACIÓN GRUPAL 
II CAPACITACIÓN TÉCNICA 
III FORMACIÓN DE LÍDERES 
 



 

 
 

FASE I 
 

 Entrega de formato de inscripción a las personas que voluntariamente quieran 
participar en dichas brigadas o grupos de  apoyo. 
 

 Seleccionar el grupo de brigadistas con la autorización de la empresa, según 
disponibilidad para participar en la capacitación permanente. 
 

FASE II 
 
Capacitación teórica – practica en: 
 
PRIMEROS AUXILIOS: Valoración primaria y secundaria, Reanimación  cardio pulmonar, 
Lesiones músculo-esqueléticas, Inmovilizaciones y vendajes, Traslado y transporte de 
lesionados, Intoxicaciones, quemaduras. 
 
PLAN DE EMERGENCIAS: Identificación de riesgos, Plan de evacuación, Plan operativo 
de emergencias (cadena de socorro), Movimientos sísmicos, explosiones, incendios, 
estructuras colapsadas,  simulacros. 
 
CONTRAINCENDIO: Química del fuego, Clases de fuego, Tipos de extintores, 
Identificación de la red contra incendios (hidrantes). Manejo de extintores, Inspección de 
riesgos de incendio, Inspección de extintores. 
 
FASE III 
 
Con base en los conocimientos adquiridos en el proceso de capacitación, los brigadistas 
deberán precisar, ampliar, mejorar los programas  o planear nuevos proyectos. Esta es la 
fase operativa o de proyección  de la brigada a través de los programas  de prevención  y  
control de emergencias. 
 

8.  PLAN DE EVACUACIÓN 
 
8.1. OBJETIVOS 
 

 Estructurar un procedimiento normalizado de evacuación para todos los trabajadores, 
usuarios  y visitantes. 
 

 Desarrollar en los funcionarios involucrados destrezas necesarias para que 
individualmente y como grupo, pueda ponerse a salvo en caso de emergencia. 

 
 
El plan de evacuación es el conjunto de procedimientos y acciones tendientes a que las 
personas amenazadas por un peligro, protejan su vida mediante su desplazamiento hasta 
y a través de lugares de menor riesgo o ruta segura. 



 

 
 

 
La evacuación tiene como fin el trasladar a las personas desde un punto de riesgo es 
decir en el que se esté presentando una emergencia que ponga en riesgo su integridad, 
por una ruta de evacuación previamente diseñada, hasta un punto de encuentro o zona 
segura, en el menor tiempo posible. 
 
 
8.2.  FASES DE PLAN DE EVACUACIÓN 
 
El plan de evacuación tiene las siguientes fases: 
 
F1: Diseño de la ruta de evacuación 
F2: Medición del tiempo efectivo para la evacuación. 
F3: Detección: Identificación de la situación de peligro 
F4: Alarma 
F5: Punto de encuentro 
 
 
F1: preparación: Es disponer de los medios necesarios con anticipación como son: el 
medio para comunicar señal de alarma, medios de transporte o movilización y enseñar las 
instrucciones necesarias a los habitantes para una acción futura. Hacer las operaciones 
necesarias como es el diseño de la ruta de evacuación, la señalización de la misma.    
 
Para el desarrollo en AC Y CC INGENIEROS ELECTRICISTAS Y MECANICOS LTDA,  
se cuenta con una brigada de emergencia cuyas acciones ya fueron definidas la cual 
utilizará los medios para comunicar la señal de alarma, y realizar la evacuación del 
personal en condiciones seguras y rápidas por la ruta de evacuación, a través de la salida 
de emergencias y hasta el punto de encuentro. Instrucción que ser realizará en la 
capacitación correspondiente para la preparación del simulacro. 
 
2: MEDICIÓN DEL TIEMPO EFECTIVO PARA LA EVACUACIÓN. 
 
Esto es una medición de las distancias a recorrer, el número de personas a evacuar y el 
tiempo real del desplazamiento, que de acuerdo a las condiciones físicas y sicológicas de 
los trabajadores, se determinó  en  3 minutos de una persona desde el sitio más lejano, 
hasta el punto de encuentro, también se realizaran prácticas para mejora y alcanzar el 
tiempo efectivo de evacuación. 
 
Entonces la ruta No.1 tiene la siguiente distancia máxima de 87 metros, por el número 
total de personas a evacuar por esa ruta son aproximadamente 10 personas. 
 
 
 TIEMPO DE SALIDA 

 
El tiempo de salida es calculado por la siguiente formula: 



 

 
 

 

V

D

KA

N
TS 

*  
 

TS  =   Tiempo de Salida 
N    =    Numero de personas 
A    =    Ancho de salida 
K    =    Constante experimental,  (1.3 personas / metro-segundo) 
D    =    Distancia total del recorrido en metros 
V    =     Velocidad de desplazamiento  (0.6 metros / segundo) 
 
El tiempo resultante fue comprobado a través de la participación en el simulacro  de 
evacuación distrital. 
 
En este caso el tiempo aproximado a través  de la locación es de 30 segundos. 
 
Al recibir la orden de evacuación en cada área los ocupantes suspenderán sus labores, y 
bajo la supervisión de los Brigadistas abandonaran el lugar por  la ruta previamente 
establecida, llevando con ellos a los visitantes.  El brigadista de evacuación verifica que 
todas las personas hayan salido y cierra las puertas sin seguro. 
 
Al llegar al sitio de reunión final establecido, los ocupantes esperan el conteo o censo. 
 
El personal deberá permanecer en el sitio de reunión, hasta tanto el Coordinador del 
comité de emergencias y/o Brigadista de la orden de  normalidad y regreso a sus labores. 
 
F3: DETECCIÓN: IDENTIFICACIÓN DE LA SITUACIÓN DE PELIGRO 
 
Identificación de la situación de peligro 
 
Una vez que se detecte una situación de emergencia que no pueda ser controlada en 
forma inmediata como un conato de incendio que se esté propagando y pueda generar 
una explosión, una fuga. También un posible colapso de estructuras o de postes como 
consecuencia de un terremoto, la presencia de gases tóxicos son situaciones de riesgo 
que ameritan la evacuación, Por lo tanto una vez que se localice, visualice o perciba 
alguna de estas situaciones es necesario colocar en marcha el plan de evacuación y los 
procedimientos operativos normalizados. 

 
 
 
 



 

 
 

OPERACIÓN GENERAL / CADENA DE LLAMADAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

N 

Inicio 

Se detecta la 

emergencia 

¿La emergencia 

se pudo 

controlar? 

Quien descubre, 

comunica a ________ 

CoordiCoorbrigadistas  

Brigadistas controlan 

evento 

Reactivación 

normal de las 

operaciones 

 

Se llama a cuerpos de 

ayuda externa 

 

 

Se inicia 

EVACUACION 

Se identifica el tipo de  

Emergencia 

Brigadistas determinan 

vulnerabilidad 

El equipo coordinador evalúa la 

situación y establece la vulnerabilidad 

Fin del 

evento 

Se inicia 

investigación 



 

 
 

 
 

FUNCIONES OPERATIVAS GENERALES 
 

 
IDENTIFICACIÓN 

 

 
FUNCIONES 

Quien descubre el evento 

Quien descubre el evento (incendio, fugas de gas, 
problemas eléctricos, etc...), Informa o reporta de 
inmediato la ocurrencia a cualquiera de los brigadistas.  
Utilizar los recursos para atender la emergencia               en 
caso de Incendio. 

 
Brigadista 
 

Recibe la notificación del evento, evalúa y  determina si 
se evacua (total o parcial), o no se evacua, dependiendo 
de la observación inicial del evento y tipo de emergencia. 
Activar mecanismo de alarma según mensaje de 
emergencia. 

Colaborador 
Comunicarse con organismos de socorro, si la 
emergencia no puede ser controlada por la brigada de 
emergencia (Verificar directorio de emergencias). 

Equipo de atención de 
emergencias.  

Coordinan el proceso de evacuación hasta el punto de 
encuentro. 
Atender al personal (primeros auxilios) en el punto de 

encuentro. 
Realizar censo del personal que evacua. 

Miembro del Equipo 
Coordinador  

Evalúa si la emergencia ha sido controlada bajo los 
criterios de los brigadistas o cuerpos externos de ayuda,  y 
da la orden de reactivar las operaciones normales. Esto 
para cada una de las amenazas descritas.   

 
F4: ALARMA: MEDIO O FORMA DE COMUNICAR LA ORDEN DE EVACUAR  
 
 
El tipo de alarma que se utilizará en AC Y CC INGENIEROS ELECTRICISTAS Y 
MECANICOS LTDA serán silbatos. Para tal fin se destinarán silbatos para todo el 
personal el cual estará capacitado en los tipos de alarma: 
 

 Un silbato: Estado de alerta. 

 Dos silbatos: Inicio de evacuación. 

 Tres silbatos: Emergencia inminente, evacuación inmediata. 
 
 



 

 
 

 
F5: PUNTO DE ENCUENTRO 
 
 
El punto de encuentro es una zona despejada, previamente reconocida por la inexistencia 
de riesgos que puedan lastimar a los que se reúnen,  el sitio es previamente demarcado 
con la señal correspondiente y visible. El punto de encuentro será modificado de acuerdo 
a la dinámica de la empresa. 
   
El punto de encuentro de la sede de AC Y CC INGENIEROS ELECTRICISTAS Y 
MECANICOS LTDA,  se encuentran en la zona verde del park way 

 
 
PRECAUCIONES  
 

 Las sesiones de instrucción y los simulacros son de obligatoria participación para 
todos los funcionarios.  El permitir excepciones desembocará e un rápido deterioro  
del plan. 

 

 Consideraciones de Seguridad.  Por ser las prácticas de evacuación de naturaleza 
delicada en su ejecución deberán adoptarse todas las precauciones que se consideren 
necesarias. 

 Vigilancia de sitios estratégicos dentro y fuera de las instalaciones. 
 

 Ayuda a las personas con impedimentos, asignando un acompañante encargado de 
su evacuación. 

 

 Las prácticas de evacuación deberán orientarse a evacuar en caso de incendio, 
posterior al sismo, colapso de estructuras, inundaciones locativas severas y 
emergencias de orden social.  

 
 

Punto de 
encuentro 



 

 
 

 
SEÑALIZACION    
 
Para facilitar una rápida y eficiente evacuación se encuentran ubicadas estratégicamente 
señales, tanto de la ruta de evacuación como la salida de emergencia.  
 
8.3. SIMULACRO DE EVACUACION 
 
 
Introducción  
 
Una vez se ha realizada la capacitación sobre el plan de emergencias a cada uno de los 
miembros de las brigadas, dando a conocer las funciones generales y especificas,  el 
reconocimiento de las rutas de evacuación, previamente señalizadas, además puesta la 
demarcadas las habitaciones, las puertas, los pasillos, y los puntos más probables en que 
se puede generar una emergencia y el punto de encuentro, así como la ubicación de los 
extintores portátiles,  se realizó el ejercicio práctico o simulacro de evacuación, 
participando del simulacro distrital.      
 
Objetivo del simulacro: evaluar la capacidad de respuesta de las brigadas de 
emergencia y el método y tiempo efectivo de evacuación de los trabajadores hacia el 
punto de encuentro. 
 
Programación:  
 
*  El primer simulacro de riesgo sísmico se realizó el 25 de octubre de 2017. 
*  Para lo cual se dispuso de los recursos físicos y técnicos a utilizar    Como son: 
brigadistas capacitados y uniformados. 
*  Se reportaron en el punto de encuentro las personas evacuadas.  
 
Se dió  la señal de alarma, con los pitos y se realizó  la  evacuación de los trabajadores, 
visitantes, empleados y personal administrativo por las rutas de evacuación hasta el punto 
de encuentro.   
 
Las personas coordinadoras de la emergencia estuvieron  pendientes de la evacuación y 
de dejar solas y cerradas las instalaciones para salvaguardar la vida de las personas y los 
bienes de la empresa.  
 
En el punto de encuentro se realizará el conteo con la lista de todo el personal para saber 
que todos hayan logrado evacuar exitosamente. 
 
Una vez se haya tácitamente controlado la emergencia y recompensado el control, 
después de revisar cuidadosamente las instalaciones, se dio parte de normalidad para 
realizar el traslado de todo el personal evacuado nuevamente a las labores. 
 



 

 
 

Posteriormente se realizó una reunión de los brigadistas, se evaluó la actividad. Las  
observaciones y resultados serán tenidos en cuenta para el próximo simulacro y para los 
ajustes del plan  de emergencias. 
 

2 

 
 
Instrucciones para el controlador evaluador: registrar el evento en video, medición de 
los tiempos, revisión del uso de la ruta de evacuación. 



 

 
 

 
Instrucciones de los participantes Escenario y narración:  
 
Cada uno de los trabajadores en cada una de sus labores, declarar la emergencia por un 
fuego originado en el almacén, o en algún frente de empresa,  comunicación al jefe de 
brigadas, utilización simulada del extintor,  activación de las brigadas, llamada a los 
cuerpos de apoyo, activación de la sirena de evacuación,  inicio de la evacuación, revisión 
de las instalaciones,  llegada al punto de encuentro, coordinación con los bomberos para 
el control del fuego, declaración del control de la emergencia, conteo del personal en el 
punto de encuentro, recepción de apreciaciones,  palabras del evaluador, orden de 
regreso a las instalaciones. 
 
Evaluación: el evaluador se reúne con el jefe de brigadas y un delegado de las brigadas 
para realizar la evaluación, recogiendo las apreciaciones sobre, los obstáculos, la 
utilización de las rutas, los tiempos utilizados y la llegada  al punto de encuentro de tal 
manera que permita establecer las acciones para corregir las falencias y  optimizar los 
recursos y los tiempos. 
 
8.3. GUIA PARA VISITANTES 
 
 
AC Y CC INGENIEROS ELECTRICISTAS Y MECANICOS LTDA, está desarrollando un 
plan de emergencia, con base en la experiencia, en el cual se incluirá  la orientación para 
los visitantes así: 
 
1. Al llegar a la empresa observe el plano de las rutas de evacuación 
2. Observe la señalización de la ruta de evacuación y el punto de encuentro en caso de 
una evacuación. 
 
3. Conserve la calma 
4. Siga las instrucciones de los brigadistas  
5. Si tiene paquetes voluminosos déjelos.  
6. No intente cambiar su identificación de visitante por su documento de identidad en la 
entrada ni mover su vehículo, cuando se dé la orden pertinente o pase la emergencia podrá 
hacerlo. 
7. Evacue a los que vengan con usted a la visita 
8. Colabore en la evacuación de su familiar 
9. Repórtese en el momento del conteo. 
 
Si tiene capacidad y conocimientos en el control de emergencias póngase a disposición 
del jefe de brigadas.  
 
8.4. TELEFONOS DE EMERGENCIAS 

 
 



 

 
 

ENTIDADES DE APOYO EXTERNAS 
 
 

ENTIDAD TELÉFONO 

LINEA DE EMERGENCIAS BOGOTÁ 123 

ARL 
Línea de Atención al Cliente Positiva: 
01-8000-111-170 
Bogotá: 330-7000 

POLICIA 112  / 2823211 

GAULA 165 / 2852486   3403072 

DIJIN 157 

DAS 153 

BOMBEROS 119   / 2355166  2178334 

CRUZ ROJA 132  /4280111   4281111 

SECRETARIA DISTRITAL DE SALUD 125 

DEFENSA CIVIL 144  / 2122700 

DESPACHO DE SANGRE 2501927 

CENTRO TOXICOLÒGICO 4517357 451 7358 

LINEA SALVAVIDAS 018000511414  / 018000941414 / 4055911 

CISTEMA 018000941414 

SECRETARIA DE TRANSITO 127 

ACUEDUCTO 116  / 368 68 00 

ENERGIA 115 

ASEO 110 

GAS NATURAL 164 

 
 9.  DIVULGACION DEL PLAN DE EMERGENCIAS 
 
El sistema de divulgación se hace a través de capacitaciones, hasta cubrir la planta de 
personal existente, de acuerdo al cronograma de actividades del Programa de Salud 
Ocupacional y apoyados en el cronograma de la ARL. 
 
También se realizarán capacitaciones y prácticas conjuntas de AC Y CC INGENIEROS 
ELECTRICISTAS Y MECANICOS LTDA con Bingos el REY 
Se publicará en cartelera la programación de actividades a desarrollar. 
 

9.1. PROCEDIMIENTOS  OPERATIVO DE RESPUESTA 

ASPECTOS A 
REFORZAR 

OBSERVACION 



 

 
 

PLAN DE 
EVACUACION 

Implementar permanentemente la estrategia informativa y de divulgación 
sobre que hacer en caso de emergencia (sismo, incendio, amenaza 
terrorista) y medidas de evacuación. Esto puede desarrollarse por medio de 
plegables, carteleras o afiches, etc... Los brigadistas deben apoyar esta 
estrategia. 

ALARMA PARA 
EVACUACION 

Es indispensable la utilización del pito como alarma para evacuación, la cual 
debe escucharse de manera continua o temporizada; Esta alarma es el  
medio o señal para indicar que se debe evacuar. 

SEÑALIZACION 
PARA  

EVACUACION 

Revisar periódicamente el estado de las señales que se encuentran 
instaladas de acuerdo a los criterios de evacuación. Estas deben ser claras y 
visibles. Se debe apoyar la identificación de las rutas por medio de un croquis 
o mapa el cual debe estar incluido dentro del documento del plan y debe ser 
divulgado y publicado. Pendiente 

EQUIPO 
COORDINADOR 

DE 
EMERGENCIAS 

Definir un plan de trabajo de cara a la planeación de simulacros y divulgación 
de los PON (Planes Operativos Normalizados) a todos los trabajadores. Dar 
consecución a los recursos necesarios para dar cumplimiento a la política de 
emergencias.  

SIMULACROS 
Realizar simulacro mínimo una vez al año para establecer la eficiencia del 
plan a través de oportunidades de mejora. En este simulacro debe haber 
participación total de toda la población.  

PUNTOS DE 
REUNION 

Se encuentran definidos dentro del plan de evacuación Esta información 
debe estar incluida en los medios de comunicación que se establezcan 
dentro del plan de evacuación.  

BRIGADAS DE 
EMERGENCIA 

Continuar con el programa de capacitación y formación. Apoyar la difusión de 
los planes de emergencias. 

 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 
9.2. PERFIL DEL PERSONAL PARA ATENCION DE EMERGENCIAS 
 
Para asegurar el máximo de eficiencia en sus funciones, los brigadistas, deben poseer:  
 
Estabilidad Emocional 
Liderazgo 
Voluntad y espíritu de colaboración. 
 
Además deberán cumplir con las siguientes condiciones: 
 

 Conocimiento de la distribución física de la planta física o locativa. 

 Buen conocimiento sobre las personas que laboran en su área de responsabilidad. 

 Excelente conocimiento de los procedimientos para  la evacuación establecidos en 
este Plan. 

 Máxima permanencia en la empresa. Brigadista de respaldo. 
 
 
9.2.1. RESPONSABILIDADES E INSTRUCTIVOS  
 
INSTRUCTIVO PERSONAL  
 
Antes de la emergencia 
 
 Reporte 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 
 
 Entérese de quienes son los brigadistas y como comunicarse con ellos para reportar 

cualquier emergencia. 
 
 Maneje correctamente equipos e instalaciones eléctricas, preserve el orden y aseo de su 

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 la emergencia 
 
 Si detecta un evento origen de una emergencia; humo, corto circuito, fuego, objetos 

extraños, avise a alguien de su área, en caso que sepa utilizar un extintor y las 
circunstancias lo hagan necesario utilícelo, verifique antes que sea el adecuado para el 
tipo de fuego que se presenta. 
 

 Si no se logra controlar la situación después de 30 segundos de intentarlo, o antes si  la 
situación lo amerita, reporte a un Brigadista; después siga las indicaciones que se le den. 

 
 
En la preparación para salir 
 
 Al ser avisado por cualquier medio de la necesidad de salir, suspenda actividades, recoja 

sus objetos personales y desconecte aparatos eléctricos, asegure fuentes de calor si se 
están utilizando, permanezca alerta. 

 
 Si la situación lo permite, asegure bajo llave los valores, información o equipos delicados 

que estén  a su cargo. 
 
 Recuerde por donde es la ruta de salida de su área y el punto de encuentro establecido, 

esté atento a cualquier instrucción sobre modificación o suspensión de la evacuación por 
falsa alarma o “emergencia bajo control”. 

 
En la salida 
 
 Al escuchar la señal de salir ya sea a través de la alarma o del pito, salga calmadamente 

por la ruta establecida, si tiene 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. 

 
 Evite el pánico, él es su principal enemigo 
 
 Lleve con usted información importante bajo su responsabilidad, documentos, copias de 

seguridad,  no intente llevar elementos pesados ni paquetes voluminosos. 
 
 Siga las indicaciones de los brigadistas, camine en fila por la derecha, no regrese por 

ningún motivo. 
 Evite correr, gritar, hacer ruidos innecesarios, causar confusión, quedarse en los baños o 

zonas de descanso. 
 
 Si se considera capacitado apoye a las personas con dificultades, en caso contrario no 

se quede de espectador. 



 

 
 

Después de la evacuación 
 Permanezca en el punto de encuentro, y espere instrucciones del brigadista, 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,  no se separe del 

grupo y esté atento para apoyar en otras actividades que se requiera. 
 
INSTRUCTIVO BRIGADISTAS 

 
Antes de la emergencia 

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

disponibles en su área en caso de emergencia; extintores, botiquines y teléfonos. 
 

 Mantenga una lista actualizada y a la mano de  personas que laboran habitualmente en 
su área. 

 
 Verifique las condiciones de evacuación y riesgo. 
 
 Participe activamente en las prácticas y simulacros. 
 
 Oriente a las personas nuevas de su área sobre el plan de evacuación. 
 
 
Durante la emergencia 
 
 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, de aviso mediante silbato o 
en forma verbal. 

 
 
En la preparación para salir 
 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. Apóyese en las personas que considere idóneas y 
necesarias  para notificar a los ocupantes de su área la necesidad de salir. 
 

En la salida 
 Inicie la salida cuando escuche el tono respectivo de la señal de Alarma. 

 



 

 
 

 Verifique que todos salgan, inspeccione rápidamente baños, cuartos aislados, etc. salga 
y cierre la puerta sin seguro detrás de usted, marque el área. 

 
 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. 
 
 Repita frases como: no corran, conserven la calma, por la derecha, en fila, no se 

detenga, etc. 
 
 Esté atento a instrucciones provenientes de los Brigadistas, como puede ser la 

modificación en la ruta de salida especialmente al encontrarse en el proceso de 
evacuación busque que todos las conozcan. 

 
 Si no puede salir, por obstrucción o riesgo inminente, busque quedarse en un sitio con 

características refugio según el tipo de emergencia, en incendio, un sitio lo mas ventilado 
posible. 

 
 
Después de la Evacuación 

 
 Vaya con el grupo al punto de encuentro previsto. 

 
 Verifique la salida de sus compañeros, apóyese para esto en el listado que debe 

mantener actualizado y a la mano. 
 
 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  y para estar 

disponibles a dar apoyo a los otros grupos de emergencia. 
 
 Al regresar colabore en la inspección e informe sobre las anomalías encontradas. 
 
 Verifique el restablecimiento de los sistemas de protección de su  área, recarga de 

extintores, señalizaciones, etc. 
Para la atención de personal lesionado por incidentes es necesario poner en acción 

el procedimiento en caso de incidentes con lesión. 



 

 
 

 
 

10. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS NORMALIZADOS 
 
 
INCENDIO 
 
 

PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO PARA INCENDIOS 

 
 
 

ANTES 

 Ubicar equipos contra incendio; extintores portátiles. 

 Suministrar capacitación en acciones tendientes a controlar 
incendios incipientes. 

 Realizar prácticas de uso de extintores anualmente. 

 Realizar inspección continua de equipos de protección contra 
incendio. 

 Realizar simulacros de evacuación en caso de incendio. 

 
 

DURANTE 

 Conservar la calma. 

 Comunicarse inmediatamente con los brigadistas. 

 Realizar acciones tendientes para controlar el incendio, 
utilizando equipos de extinción disponibles. 

 Si es un incendio declarado se procederá a la evacuación de 
las instalaciones bajo orden de los brigadistas de emergencia. 

 
 

DESPUES 

 Realizar inspecciones de posibles daños y remitir 
recomendaciones. 

 Verificar si hubo víctimas a su posterior atención y traslado si 
lo requirió por parte del grupo de primeros auxilios de la 
brigada. 

 Realizar labores de re acondicionamiento. 

 Revisar e inspeccionar equipos utilizados. 

 



 

 
 

 
 
 SISMOS 
 
 

PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO PARA SISMOS 

 
ANTES 

 Verifique el estado de las paredes, divisiones y áreas 
vulnerables del piso en caso de sismo. 

 Conserve en su lugar de trabajo; linternas y pitos 

 Asista a reuniones tendientes a enfrentarse a un sismo. 

 Realice ejercicios simulados de sismos. 

DURANTE 

 Conservar la calma. 

 No corra busque refugio en el área donde se encuentra 
ubicado. 

 Aléjese de las ventanas. 

 Retírese de las lámparas, muebles u objetos que puedan 
caer. 

 Ubíquese al lado de una mesa, escritorio o mueble estable, 
en posición horizontal (fetal) cubriendo su cabeza y rostro con 
los brazos y manos. 

 Si esta en un corredor ubíquese al lado de una columna o al 
borde de una pared arrodillándose cubriendo su cabeza y 
rostro con los brazos y manos. 

 Este atento a las replicas. 

 Aléjese de estructuras elevadas que no estén aseguradas. 

 Alejarse de postes. 

 No se acercarse a los árboles. 

 
 
 
 
 
 

DESPUES 

 Verifique el estado estructural de las paredes; grietas en 
paredes y pisos. 

 Si usted quedo atrapado solicite ayuda, si no lo puede hacer 
verbalmente establezca un canal de comunicación haga 
ruidos para que lo pueden localizar. 

 Si se afectó la estructura de la edificación se procederá a la 
evacuación de las instalaciones, por parte de los brigadistas 
de emergencias. 

 Si se sospecha de personas atrapadas y no las localiza 
visualmente deténgase sin hacer ruido y escuche 
probablemente puede detectar a una persona atrapada. 

 Estabilice el área con escombros que hallan quedado 
mientras llegan los organismos de socorro. 

 
 
 



 

 
 

 
TERRORISMO 
 
 

PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO PARA AMENAZAS DE BOMBA 

 
 
 

ANTES 

 Observe la presencia de objetos desconocidos e inusuales  y 
repórtelos. 

 Informe inmediatamente a los brigadistas. 

 En caso de recibir una llamada de amenaza; no cuelgue, 
escuche sonidos y ruidos de fondo, acento de la persona 
quien llame, modismos, muletillas, pregunte el motivo, el lugar 
en donde fue colocado el artefacto explosivo. 

 Tome toda llamada de amenaza como real. 

 En el caso de sospecha inminente recomiende la evacuación 
total. 

 
 
 

DURANTE 

 Si ocurre una explosión en las afueras, no evacue hasta 
recibir la orden delos brigadistas o cuerpos de socorro. 

 Si ocurre una explosión al interior del edificio evacue 
inmediatamente y este atento a la orden de los  brigadistas. 

 Conserve la calma no grite. 

 No active equipos de comunicación como; radios, celulares, 
beepers entre otros. 

 
DESPUES 

 No toque nada en el área de la explosión, para no entorpecer 
la investigación. 

 No toque ni mueva ningún objeto. 

 Informe inmediatamente a la policía cualquier anormalidad 
observada. 

 
 



 

 
 

 
 
 

 
ANEXOS 

 
 
*No.  1.     Organigrama administrativo de la empresa 
 
*No.  2.      Números Telefónicos del personal de la empresa 
 
*No. 3.     Plano de rutas de evacuación 
 
*No. 4.    Control Botiquín 
 
*No. 5.      Evaluación del Simulacro 
 
*No. 6.  Procedimiento en caso de incidente con lesión 
 
  
 

 
 
 



 

 
 

ANEXO. No.1.  EVALUACION DE SIMULACROS 
 
 

ITEM 1 2 3 4 5 OBSERVACIONES 

¿Se dio la voz de alarma?       

¿Todos los empleados acataron la señal 
de alarma? 

      

¿La rapidez de la respuesta del 
personal fue adecuada? 

      

¿Se tiene una adecuada señalización 
de las rutas de salida? 

      

¿Las rutas de salida fueron suficientes 
para la evacuación del personal? 

      

¿Se realizó la evacuación en orden sin 
poner en riesgos las personas? 

      

¿Se identifico al coordinador y al 
orientador de la evacuación? 

      

¿El coordinador ejerció con claridad sus 
funciones? 

      

¿Al evacuar, el personal tuvo en cuenta 
normas de seguridad? 

      

¿Considera que el tiempo de 
evacuación fue apropiado? 

      

La distribución del personal en los 
puntos de encuentro fue la apropiada? 

      

En el punto de encuentro, el 
coordinador ejerció con claridad sus 
funciones? 

      

Se comprobó en el sitio de encuentro el 
número de personas que evacuaron? 

      

 
 



 

 
 

 

 
ANEXO No. 2  PROCEDIMIENTO EN CASO  

DE INCIDENTES CON LESION 
 

 EVALUE LAS CONDICIONES DEL SITIO Y DE LOS LESIONADOS. 
 

 AISLE LA ZONA SI ESTA PRESENTA RIESGO, RETIRE AL LESIONADO DE LA 
ZONA EN RIESGO. 
 

 DILIGENCIE EL FORMATO DENOMINADO “REPORTE DE ACCIDENTE 
DETRABAJO” DE LA ARP – POSITIVA. LINEA 3307000 
 

 LLAME A LA LINEA DE ASISTENCIA DE POSITIVA. PEDIR EL 
DIRECCIONAMIENTO AL CENTRO ASISTENCIAL. 
 

 SI EL TRABAJADOR LESIONADO NO SE PUEDE DESPLAZAR POR SUS PROPIOS 
MEDIOS  SE DEBE LLAMAR A LA RED ASISTENCIAS MEDICAS. 
 

 REMITA AL TRABAJADOR LESIONADO CON EL REPORTE A LA E.P.S INDICADA 
POR LA ASISTENCIA ARL- POSITIVA. 
 

 COMUNIQUESE CON UN FAMILIAR POR MEDIO DE LOS NUMEROS EN LA BASE 
DE DATOS,  PARA DAR AVISO SOBRE EL ESTADO DE SALUD DEL LESIONADO Y  
EL  CENTRO ASISTENCIAL  AL CUAL FUE REMITIDO.  
 

 SI ES EL CASO HAGA ACOMPAÑAMIENTO HASTA QUE EL FAMILIAR LLEGUE, 
DE LO CONTRARIO DE AVISO A LA OFICINA DE AC Y CC INGENIEROS 
ELECTRICISTAS Y MECANICOS LTDA. 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

ANEXO 3. ORGANIGRAMA PARA  EMERGENCIAS DE  
             AC Y CC INGENIEROS ELECTRICISTAS Y MECANICOS LTDA 

 
 
 



 

 
 

 
Anexo 4. Control servicio de botiquín 

 
 
 

Responsable  __________________________ Mes ____________ Año _______ 
 
 

Fecha Nombre trabajador 
Edad 

 
Cargo Lesión 

Elementos 
suministrados 

Observaciones Firma 

        

        

        

        

        

        

        

        

 
 
 
 

Elaborado por: 
__________________________________________________________________ 
 
 
 
 
Revisado por: 
__________________________________________________________________ 

 
 
 
 



 

 
 

 

Anexo No. 5.  Iconos de seguridad 
 

DESCRIPCIÓN - ICONO LOCALIZACIÓN   * 

Baños  

Baños 

Extintores (ABC, BC, A) P.Q.S, AGUA, SOLKAFLAM 

 Las áreas del frente de 
empresa 

Icono Informativo Prohibido Fumar 

En todas y cada una de 
las áreas 

Icono Preventivo  Cajas de electricidad 

Según la necesidad 

Vías de evacuación Escaleras 

Pisos de todas las 
áreas.(dependiendo de 

la estructura del 
campamento) 

Vías de evacuación izquierda o derecha, según necesidad 

 

Pisos de todas las 
áreas.  (dependiendo de 

la estructura del 
campamento) 

 
 



 

 
 

 
 
Anexo No. 6. Formato de verificación para  simulacro de evacuación 
IDENTIFICACIÓN 

AC Y CC INGENIEROS ELECTRICISTAS Y 
MECANICOS LTDA 

PISO: ZONA: 

COORDINADOR: FECHA: 

VERIFICACIÓN 

ÍTEM A VERIFICAR S N NC COMENT 

¿Las instrucciones y diagramas están en su sitio  y se 
entienden? 

    

¿El diagrama Indica todas las salidas de emergencia del 
área, y la manera de acceder a ellas? 

    

¿Se ve claramente la ubicación de la persona que lo 
consulta? 

    

¿Están en buen estado los pasillos, escaleras y puertas?     

¿Están los pasillos, escaleras y puertas despejadas?     

¿Está la iluminación de Emergencia en buen estado?     

¿Están los sistemas de alarma operables actualmente?     

¿Todos los ocupantes conocen la señal de alarma?     

¿Se cuenta con planta de emergencia (autonomía 
eléctrica)? 

    

¿La señalización de salida y pasillos es clara y visible?     

¿Las puertas de salida se abren en el sentido del flujo de las 
personas? 

    

¿Se encuentran bloqueadas las rutas y salidas peligrosas?     

¿Se cuenta con la lista del Personal de las Instalaciones?     

¿Se han asignado responsabilidades para el buen 
funcionamiento del plan? 

    

¿Se tienen preestablecidos planes para limitados y 
personas especiales? 

    

¿Se ha instruido sobre evacuación a todos y cada uno de 
los miembros de la comunidad? 

    

¿Se tienen trazadas políticas de instrucción y preparación 
en evacuación para los nuevos integrantes las 
instalaciones? 

    

¿Se ha hecho Práctica o Simulacro en los últimos seis 
meses?  

    

Fecha de Revisión: 

Revisado por: 

Cargo: 

 



 

 
 

Identificación de amenazas 

Después de evaluar la empresa y su ubicación en la localidad se han determinado 

los siguientes factores de riesgo: 

• Naturales: movimientos sísmicos. Al encontrarnos en la zona centro donde la 

mayor parte de las edificaciones son muy antiguas y estarían en peligro de 

colapsar. La cuadra donde se encuentran la oficina está rodeada de edificaciones la 

mayoría antiguas y de las que no sabemos si están debidamente adecuados o 

preparados para una situación de emergencia. Como sabemos Bogotá está en 

alerta ante un posible sismo ya que no ha ocurrido en un Largo lapso de tiempo lo 

que no solo pone en alerta la ocurrencia del mismo sino también la magnitud.  

• Sociales: Hurto. Peligro en una zona comercial.  

 Estimativo de la vulnerabilidad en función de la severidad de consecuencias 

Personas y bienes: En caso de que ocurriera cualquiera de los riesgos 

mencionados anteriormente afectaría a la totalidad de nuestros empleados por en 

cuanto estarían directamente expuestos. 

Imagen: Gracias a la trayectoria de la empresa esta se vería afectada mínimamente 

Sistemas, procesos o servicios: en caso de que se requiera podría atenderse a 

nuestra clientela desde otros puntos. 

Cálculo del riesgo 

Riesgo leve: 

Se hace necesario capacitar más personal de la utilización de los extintores, y 

continuar capacitando en temas como la rápida evacuación, y que hacer en caso de 

riesgo. De igual manera hacer una capacitación de refuerzo  al plan de evacuación y 

punto de encuentro. 

 

Organización de los brigadistas 

Jefe de emergencia: Ruth Dalia Tabla Rosas 

Funciones: 

• Preventivas: 



 

 
 

• Brindar información a los empleados sobre la atención de emergencias. 

• Realizar el análisis de riesgo de la empresa. 

• Programar jornadas de capacitación. 

• Realizar acciones de intervención y mitigación sobre los riesgos identificados en 

el análisis de riesgo. 

• Desarrollar ejercicios de entrenamiento (simulaciones y simulacros). 

• Supervisar la preparación de los Planes de Acción. 

• Crear la base de datos con toda la información del personal de la entidad, 

que permitirá no sólo realizar la activación necesaria en caso de ser requerida para 

dar una atención oportuna a la emergencia sino además conocer la información 

familiar inmediata, que permita garantizar condiciones de seguridad y bienestar que 

redunden en la tranquilidad de los integrantes de la entidad que están apoyando la 

emergencia. Este debe ser un formato en el que se identifique el nombre, teléfonos, 

celulares, avénteles, correo electrónico, datos de familiares, entre otros.  

2. Durante la emergencia: 

• Evaluar las prioridades del incidente o emergencia. 

• Determinar los objetivos operacionales. 

• Desarrollar y ejecutar los planes de acción. 

• Desarrollar una estructura organizativa apropiada. 

• Mantener el alcance de control. 

• Administrar los recursos, suministros y servicios. 

•  Mantener la coordinación. 

• Garantizar el aseguramiento de la zona de impacto para el cumplimiento de 

los operativos de respuesta a la emergencia velando por el control de la situación. 

• Vigilar y evaluar las situaciones peligrosas e inseguras. 

• Garantizar la seguridad de los grupos o brigadas de emergencia. 

• Obtener un reporte rápido del Comandante de incidente. 



 

 
 

• Identificar a los representantes de cada una de las organizaciones, 

incluyendo su comunicación y las líneas de información. 

• Responder a las solicitudes del personal del incidente para establecer 

contactos con otras organizaciones. 

3. Después de la emergencia: 

• Auditar el resultado de las medidas de actuación previstas en el plan para 

analizarlas y evaluarlas. 

• Coordinar la recolección de los informes de daños y pérdidas ocasionados 

por el incidente o emergencia. 

• Elaborar informe final. 

Administración y finanzas 

• Responsable de recopilar toda la información de los costos y de 

proporcionar presupuestos y recomendaciones de ahorros en el costo. 

• Informar al Comandante de incidente de las acciones que se han realizado en 

esta sección. 

• Justificar, controlar y registrar todos los gastos, y mantener al día la 

documentación requerida para gestionar rembolsos. 

• Desarrollar un plan operativo para el funcionamiento de las finanzas en el 

incidente. 

• Mantener contacto diario con las instituciones respecto a asuntos 

financieros. 

• Asegurar que todos los registros del tiempo del personal sean transmitidos a 

la institución de acuerdo con las normas establecidas. 

• Informar al personal administrativo sobre todo asunto de manejo de 

negocios del incidente que requiera atención y proporcionarles el seguimiento 

antes de dejar el incidente. 

LOGISTICA 

Carlos Andrés López  

 



 

 
 

Desarrollar los componentes operacionales de los planes de acción. 

• Asignar el personal de operaciones de acuerdo con los planes de acción, con sus 

respectivos jefes o coordinadores. 

• Supervisar las operaciones. 

• Determinar las necesidades y solicitar recursos, suministros o servicios 

adicionales. 

• Supervisar las acciones de abastecimiento, recepción, Almacenamiento, control y 

manejo de inventarios. 

• Coordinar las acciones de ingreso del pedido o solicitud de suministros, 

aislamiento de los suministros, transporte y entrega. 

APROVISIONAMIENTO 

• Identificar y adquirir los suministros que la entidad requiere para su operación. 

• Realizar las actividades necesarias para recibir todo tipo de suministro ya sea por 

préstamo, donación, compra o reintegro. 

• Realizar todas las actividades necesarias para guardar y conservar suministros en 

condiciones óptimas de calidad y distribución interna en la bodega, desde que 

llegan hasta que se requieren por el cliente final. 

• Asegurar la confiabilidad de las existencias de suministros 

• Recibir, procesar y priorizar los pedidos de suministros y servicios para su 

posterior alistamiento o preparación. 

• Acondicionar de manera adecuada los suministros que satisfagan las necesidades 

de los clientes. 

• Hacer llegar los suministros al sitio donde son necesarios. 

• Identificar los servicios y necesidades de apoyo para las operaciones planificadas 

y esperadas, tales como: instalaciones, informática, medios de transporte, sistema 

de comunicación y personal. 

• Determinar el nivel de servicios requeridos para apoyar las operaciones. 

• Revisar los planes de acción. 



 

 
 

• Notificar a la unidad de recursos acerca de las unidades de la sección de logística 

que sean activadas, incluyendo nombres y ubicaciones del personal asignado. 


