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DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

1 27-12-2016

\Version inicial del documento

2 13-08-2019

Se actualizod el Analisis de Vulnerabilidad

3 16-03-2020

Se incorporoé el Plan de Emergencias por Sedes

4 28-01-2021

Se ajustd de acuerdo con las acciones de prevencion y
mitigacion para control de COVID-19 en la Entidad.

5 17-03-2022

Se actualiza el documento en lo relacionado con la informacion
y comunicacion con terceros. Actualizacion de la normatividad
aplicable. Cambios en sedes. Se suprime el listado de
brigadistas en el documento y se manejard como base de
datos. Se establece metodologia IDIGER para el desarrollo de
los planes de emergencia. Asi mismo, se ajusté el campo de
anexos.

6 28-12-2023

Se elimina el plan de accién para atencién a accidentes en
alturas, por cuanto la actividad misional de la Entidad no
involucra este tipo de riesgo. Se incluye el plan de accién paral
atencion de personas con discapacidad y se incluye
lineamientos del sistema de gestion para la continuidad del
negocio, con el fin de gestionar de una manera adecuada el
impacto de una interrupcion del funcionamiento de la Entidad.

Se incorpora normativa ambiental a considerar en caso de
emergencias ambientales y se incluyen diferentes escenarios
con potencial situacion de emergencias ambientales y sus
controles.

Elabord Reviso Aprobé
CLEMENCIA ROJAS ARIAS ALEXANDRA RAMIREZ SUAREZ | Comité Institucional de Gestion y
Directora de Talento Humano Directora de Planeacion Desempefio
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1. INTRODUCCION

El Plan Maestro de Prevencion, Preparacion y Respuesta ante Emergencias de la
Personeria de Bogota, D. C. es un documento que establece la estrategia de
respuesta para atender en forma oportuna, eficiente y eficaz las amenazas de origen
natural, tecnoldgico o social, preparando asi, al personal de la Entidad para responder
de manera adecuada a las diferentes eventualidades o dafios que puedan
presentarse.

Uno de los objetivos de este plan es asignar responsabilidades directas a las personas
qgue intervienen en la operacién, asi como el uso eficaz y eficiente de los recursos
disponibles.

Este documento ha sido disefiado por el interés que tiene la Personeria de Bogota, D.
C., en disminuir la vulnerabilidad y el grado de riesgo que puedan tener los(as)
funcionarios(as), contratistas y visitantes ante la amenaza por eventos antrépicos tales
como incendios, fugas o derrames de productos quimicos peligrosos, atentados
terroristas y por eventos naturales como sismos, granizadas e inundacion entre otros;
minimizando al maximo las pérdidas humanas, ambientales y econémicas que puedan
generar estos eventos adversos.

2. JUSTIFICACION

Una situacion de emergencia necesita un manejo especifico y organizado, requiriendo
la utilizacién de recursos internos y posiblemente externos, asi como herramientas y
una metodologia eficiente que posibiliten el retorno a la normalidad en el menor tiempo
posible y la reduccion en el grado de afectacion a toda escala.

Con el Plan Maestro de Emergencias, la Personeria de Bogota, D. C. pretende mitigar
el impacto de posibles emergencias o desastres que puedan presentarse en un area o
sector determinado, disminuyendo las pérdidas que se puedan presentar, tanto
humanas como economicas, preservando la imagen institucional.

El logro de los objetivos del Plan Maestro de Emergencias, el Comité Operativo de
Emergencias COE y la Brigada de Emergencias, esta dado por el nivel de capacitacion
técnica y profesional de quienes lo ejecutan, y por la concepcidon de desarrollo humano
y de trabajo en equipo que posee el personal de la Entidad. Por lo anterior, ante estas
situaciones de posibles emergencias, se requiere brindar conocimientos, habilidades
y destrezas para el desarrollo y aplicacion de procesos y procedimientos que les
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permita a todas las personas que se encuentren dentro de las instalaciones de la
Personeria de Bogota, D. C., tener la capacidad de prevenir, controlar y protegerse de
una emergencia, mediante acciones rapidas, coordinadas y confiables, contando con
una estructura organizativa que brinde una respuesta adecuada a la situacion.

3. OBJETIVOS
3.1 OBJETIVO GENERAL.

Desarrollar el Plan Maestro de Prevencién, Preparacion y Respuesta ante
Emergencias de la Personeria de Bogot4, D. C., documentando los procedimientos y
acciones, que se deban implementar en cada una de las sedes, mediante la utilizacion
de estrategias organizadas y normalizadas, las cuales permitan una eficaz actuacion
en la prevencion y atencion de posibles emergencias, evitando afectaciones a las
personas, al ambiente y a la infraestructura.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Proteger la integridad fisica de todos(as) los(as) funcionarios(as), contratistas y
visitantes de la Entidad, mediante un proceso de planeacion en prevencion,
preparacion, y respuesta en caso de emergencia.

e Informar las funciones y procedimientos especificos dentro del Plan Maestro de
Prevencion, Preparacion y Respuesta ante Emergencias.

e Identificar las amenazas, determinar la vulnerabilidad y definir los niveles de
riesgo que puedan llegar a generar emergencias dentro de las instalaciones en
las cuales funciona la Personeria de Bogota, D. C.

e I|dentificar las condiciones actuales de los recursos existentes, necesarios para
la respuesta inicial a una emergencia.

e Aplicar procedimientos operativos y administrativos, para reestablecer las
condiciones normales de funcionamiento en caso de un desastre.

e Minimizar las pérdidas materiales y ambientales derivadas de las diferentes

situaciones de emergencia que se puedan presentar mediante la

implementacion de procedimientos basicos de atencion, conocidos, aplicados y

practicados.

Implementar el Plan de Prevencion, Preparacion y Respuesta Ante Emergencia

para todos(as) los colaboradores (as) de la Entidad.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
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4. ALCANCE

El Plan Maestro de Prevencién, Preparacion y Respuesta ante Emergencias de la
Personeria de Bogota, D. C., es de obligatorio cumplimiento para todos(as) los(as)
servidores(as) publicos(as), contratistas y personal en mision de la Personeria de
Bogota, D. C., sin importar el tipo de vinculacion laboral o contractual o el sitio en
donde se ubique la sede en la cual desarrolla las funciones propias de su labor en la
Entidad.

No obstante lo anterior, aquellos(as) servidores(as) publicos(as) y contratistas cuyas
sedes de trabajo se encuentren localizadas en instalaciones bajo la cobertura de otro
Plan de Emergencias y/o bajo la tutela de una brigada de emergencias distinta de la
Brigada de Emergencias de la Personeria de Bogot4, D. C., seran cobijados con el
Plan de Emergencias de dichas sedes, acatando todas las directrices que los(as)
brigadistas de las mismas y demas autoridades impartan, con el fin de salvaguardar y
garantizar su vida e integridad fisica. Asi, por ejemplo, los(as) servidores(as)
publicos(as) de algunas de las Personerias Locales, que se encuentran ubicadas
dentro de los edificios correspondientes a las Alcaldias Locales, o quienes laboren en
SUPERCADES y similares.

Si una dependencia de la Personeria de Bogot4, D. C., cumple funciones en una sede
de otra entidad, y dicha sede no cuenta con un Plan de Emergencias definido o los
mecanismos idoneos para la prevencion y atencion de emergencias, dicha
circunstancia debe ser comunicada a la Subdireccion de Desarrollo del Talento
Humano de la Personeria de Bogota, D. C., con el fin de impulsar acciones preventivas
y correctivas tendientes a proteger la vida e integridad de los servidores(as)
publicos(as) donde quiera que laboren.

5. RESPONSABLES

5.1 DIRECTIVOS(AS), PERSONEROS(AS) DELEGADOS(AS),
COORDINADORES(AS), SUPERVISORES(AS) Y JEFES DE DEPENDENCIA

En su papel de lideres de todas y cada una de las dependencias y grupos de trabajo
gue se conforman al interior de la Entidad, los(as) Directivos(as), Personeros(as)
delegados(as), coordinadores(as), supervisores(as) y jefes de dependencia, son
responsables, no solamente por conocer, estudiar, compartir y divulgar el Plan de
Prevencion, Preparacion y Respuesta ante Emergencias y tomar parte activa y
responsable del rol que desempefian ante cualquier situacion de emergencia, sino de
impulsar en su personal a cargo, acciones y actitudes que contribuyan con la
seguridad y fomenten el conocimiento en primera respuesta ante emergencias, con el
fin de que todo el personal a su cargo pueda protegerse y ayudar a otros, de forma

oportuna y adecuada, ante cualquier eventualidad que pudiera presentarse.
Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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En este sentido, es su deber, no solo permitir sino propiciar y estimular la participacion
de las personas a cargo en actividades de prevencion ypromocion, asi como promover
y exaltar la participacion de quienes en su grupo de trabajo conformen la Brigada de
Emergencias de la Personeria de Bogota, D. C.

FUNCIONES

e Conocer y divulgar el Plan de Prevencion y atencion de Emergencias en cada
una de las dependencias que estan a su cargo.

e Como lider de cada equipo de trabajo, ser parte activa y responsable del rol,
ante cualquier situacion de emergencia.

e Impulsar en sus colaborares(as), acciones y actitudes que contribuyan con la
seguridad y fomenten el conocimiento en primera respuesta ante emergencias,
con el fin de que todo el personal a su cargo pueda protegerse y ayudar a otros,
de forma oportuna y adecuada, ante cualquier eventualidad que pudiera
presentarse.

e Propiciar y estimular la participacion de las personas a cargo en actividades de
prevencion y promocion, asi como también permitir y promover que sus
colaboradores conformen la Brigada de Emergencias de la Personeria de
Bogota, D. C., exaltando la actitud de servicio y voluntariado de aquellos que
deciden conformar este equipo de respuesta.

5.2 COMITE OPERATIVO DE EMERGENCIAS C.O.E

El Comité Operativo de Emergencias C.O.E es el responsable de generar las politicas
y los lineamientos para la prevencion y atencién de emergencias al interior de la
Entidad, hacer cumplir la normatividad vigente respecto al tema, promover y evaluar
la realizacién de actividades de promocién y prevencion tendientes a mejorar las
condiciones de riesgo de los(as) servidores(as) publicos(as), contratistas, personal en
misién y usuarios(as) de la Personeria de Bogoté, D. C. que puedan conducir a una
emergencia, asi como de tomar las decisiones administrativas y operativas
necesarias para la respuesta ante emergencias de gran magnitud.

El Comité Operativo de Emergencias de la Personeria de Bogota, D. C. esta
conformado por los(as) siguientes funcionarios(as):

e Personero(a) Auxiliar, quien lo presidira.

e Secretario(a) General, en calidad de presidente suplente.

e Personero(a) Delegado(a) para la Coordinacion de Gestion de las Personerias
Locales.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
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Personero(a) Delegado(a) para la Coordinacién del Ministerio Publico y los
Derechos Humanos.

Director(a) Administrativo(a) y Financiero(a).

Director(a) de Talento Humano.

Subdirector(a) de Desarrollo de Talento Humano, como responsable del
Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, quien actuara
como Secretario(a) Técnico(a) del Comité Operativo de Emergencias.
Subdirector(a) de Gestibn Documental y Recursos Fisicos.

Jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones, en calidad de invitado
permanente.

Funcionario(a) que tiene a cargo el seguimiento del Plan Maestro de

Emergencias, quien actuard en calidad de invitado permanente.
e Jefe de la Brigada de Emergencias o su suplente.

Las actuaciones del Comité Operativo de Emergencias C.O.E. se desarrollan acordes
con los lineamientos del Sistema Nacional de Atencidén y Prevenciéon de Desastres, el
cual diferencia tres etapas basicas dentro del ciclo del desastre:

FUNCIONES

Antes de la Emergencia:

Periodo de tiempo transcurrido con anterioridad a la ocurrencia del desastre. En esta
etapa el COE fortalece todas las acciones tendientes a evitar que se presente la
emergencia y a optimizar la respuesta frente a ella:

Conocer el Plan de Prevencion, Preparacion y Respuesta ante Emergencias de
la Personeria de Bogota, D. C.

Asistir y participar activamente en las reuniones del Comité Operativo de
Emergencias COE cuando estas sean convocadas

Propiciar la divulgaciéon del Plan Maestro de Prevencion, Preparacion y
Respuesta ante Emergencias de la Personeria de Bogota, D. C. a través de la
labor de la Subdireccién de Desarrollo del Talento Humano y con apoyo con la
Oficina Asesora de Comunicaciones.

Ampliar su conocimiento sobre las situaciones de emergencia que puedan
presentarse y el proceso de toma de decisiones subsecuente a su cargo.
Solicitar a la Subdireccion de Desarrollo del Talento Humano mantener
actualizada la lista de personas que conforman la Brigada de Emergencias de
la Personeria de Bogota, D. C.

Participar activamente en los procesos de capacitacion en temas relacionados
con la respuesta ante emergencias definidos en el programa de capacitacion
del SGSST de la Subdireccion de Desarrollo del Talento Humano, entre los

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
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cuales se encuentran Sistema Comando de Incidente, Continuidad del Negocio,
entre otros.

Asistir y participar activamente en las reuniones del Plan de Prevencion,
Preparacion y Respuesta ante Emergencias.

Desarrollar, revisar y actualizar el plan de evacuacion.

Revisar y despejar las rutas de evacuacion continuamente.

Durante la Emergencia:

Periodo transcurrido desde que se empieza a presentar la emergencia hasta que ésta
es controlada. En esta etapa, el COE administra la respuesta estratégica y operativa
(pronta, oportuna y eficaz) tanto como los sistemas de alerta, alarma, vigilancia y
monitoreo del incidente.

Evaluar las condiciones, naturaleza y magnitud de la emergencia.

Establecer la estructura del Sistema Comando de Incidentes de acuerdo con los
recursos humanos y técnicos disponibles.

Establecer si es necesario contactos con los Grupos de Apoyo Interno y Externo
(Cruz Roja, Defensa Civil, Bomberos, Policia, Transito, Gaula, linea 123).
Tomar decisiones en cuanto a evacuacion total o parcial de la Entidad.
Coordinar las acciones operativas en la atencion de emergencias a traves del
(la) jefe de operaciones.

Recoger y procesar toda la informacion relacionada con la emergencia.
Coordinar el traslado de los heridos a los centros de asistencia médica.

Después de la Emergencia

Periodo transcurrido desde el momento en que la emergencia fue controlada.

Evaluar las diferentes actividades desarrolladas, después de una emergencia o
de un simulacro.

Elaborar y presentar, el informe de las acciones realizadas en desarrollo de la
respuesta ante la emergencia presentada.

Determinar el grado de alerta en el que se debe permanecer mientras se vuelve
a la normalidad.

Coordinar el reingreso a las instalaciones.

Evaluar cada uno de los elementos del Plan de Prevencion, Preparacion y
Respuesta ante Emergencias de la Personeria de Bogota, D. C. relacionados
con dicha emergencia y determinar los correctivos pertinentes dentro del Plan.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
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5.3 BRIGADA DE EMERGENCIAS

La Brigada de Emergencias es un equipo de trabajo conformado por funcionarios(as)
y contratistas, debidamente organizados, capacitados, entrenados, con los elementos
necesarios de respuesta y atencion a emergencias, que se somete de forma voluntaria
a un proceso de capacitacion y entrenamiento continuo en materias como primeros
auxilios, control de incendios, atencion de derrames de sustancias quimicas
peligrosas cuando la integridad de las personas se pueda ver afectada, evacuacion,
técnicas de atencion como primer respondiente y temas relacionados, capaz de
identificar condiciones de riesgo en el entorno laboral y de actuar de forma
consecuente, en cualquier emergencia o siniestro con el fin de prevenir, controlar y
dar la primera respuesta a cualquier incidente de emergencia que pueda presentarse
dentro de la Entidad.

La Brigada de Emergencias de la Personeria de Bogota, D. C., se rige por los
lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.
Como grupo operativo ejecuta procedimientos de acuerdo con el Plan de Prevencién,
Preparacion y respuesta ante Emergencias, bajo las directrices y liderazgo del Comité
Operativo de Emergencias C.O.E. Este ultimo, dara aprobacion al Reglamento Interno
de la Brigada de Emergencias.

De conformidad con lo establecido en el Decreto 1072 de 2015, la Personeria de
Bogota, D. C., debe implementar y mantener las disposiciones necesarias en materia
de prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias, con cobertura de todos los
centros de trabajo (nivel central y nivel local) y todos(as) los(as) trabajadores(as) de
la Entidad, incluidos los(as) contratistas, asi como proveedores y visitantes. Por lo
anterior, todas las personas que se encuentren en las instalaciones de la Personeria
de Bogota, D. C., sin importar la relacién que tengan con la Entidad, son sujetos de
atencion por parte de la Brigada de Emergencia y deberan cefiirse a las indicaciones
impartidas por la misma para salvaguardar su integridad mientras permanezcan dentro
de las instalaciones donde esta actua.

De acuerdo con los lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo, y considerando las responsabilidades y funciones que tiene la Brigada de
Emergencias, quienes se desempefien como brigadistas deben cumplir un perfil que
incluya las siguientes condiciones:

Valores Eticos

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.




PERSONERIA DE
BOGOTA, D. C.

PLAN MAESTRO DE EMERGENCIAS

Cdédigo: 08-PL-10

Version: 6

Pagina:
13 de 82

Vigente desde:

28-12-2023

El actuar del brigadista estd sustentado en los valores de solidaridad, respeto,
vocacion de servicio, trabajo en equipo, responsabilidad, integridad, profesionalismo

y liderazgo.

Conocimiento

Preparacién tedrico-practica y entrenamiento adecuado en temas de evacuacion,
primeros auxilios, control de fuego y evacuacion.

Condiciones Fisicas y Psicoldgicas

» Tener condiciones fisicas y psicolégicas saludables (Estabilidad emocional, no
padecer claustrofobia, acrofobia, hematofobia o fobias similares que puedan poner en
riesgo su integridad y la del equipo de brigadistas), determinadas mediante examen

ocupacional.

» Competencias de organizacion, liderazgo, disposicion de colaboracion, trabajo en
equipo, deseo de aprendizaje, iniciativa, capacidad de toma de decisiones y vocacién

de servicio.

FUNCIONES

ANTES DE UNA EMERGENCIA

Conocer en su totalidad el documento Plan de Emergencias de la Personeria de
Bogotd, D. C., incluidos los Procedimientos Operativos Normalizados PON’s que
consigna y todos y cada uno de los anexos que lo integran.

Asistir a las sesiones de capacitacion, pistas de entrenamiento, jornadas de
sensibilizacion, ejercicios de simulacion, simulacros, curso virtuales y demas
actividades a los que sean convocados.

Presentar evaluaciones tedrico practicas correspondientes a su nivel dentro de la
Brigada de Emergencias y realizar el proceso de afianzamiento del conocimiento
y mejoramiento de su capacidad operativa, en las areas en que lo requiera.
Contar con el curso virtual de 50 horas del SG-SST y/o su actualizacion.

Contar con el curso virtual de Primer Respondiente, “jGente que Ayuda!”.
Reconocer y aplicar el Sistema Comando de Incidentes y actuar en consecuencia
durante cualquier actividad, de acuerdo con los principios, conceptos Yy
procedimientos que dicho sistema presenta.

Revisar, mantener en perfecto estado de funcionamiento y solicitar reposicién
cuando sea pertinente de los elementos de proteccion personal requeridos para
el servicio como brigadista y portarlos obligatoriamente en todo servicio.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
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Mantener su botiquin de primeros auxilios y/o los que tenga en su area de
influencia bien dotados vy listos para cualquier eventualidad, y solicitar reposicion
de los elementos que presenten deterioro, caducidad o falta.

Informar oportunamente a la dependencia responsable, toda condicién o acto
inseguro que se observe en las instalaciones.

Mantener activado y con carga de energia, en caso de que le haya sido asignado,
el radio portati de comunicaciones, velar por su cuidado e informar
inmediatamente cualquier novedad sobre dicho dispositivo. En caso de ausencia
prolongada de su sitio de trabajo por vacaciones o alguna novedad administrativa,
entregarlo al lider encargado para que quede en disponibilidad de uso.

Participar en las inspecciones periddicas de los elementos de atencion de
emergencias incluidos botiquines de todo tipo, camillas (férulas espinales largas
incluido su sistema de sujecion), sistemas de deteccidn y control de incendios
instalados (extintores, gabinetes contraincendios junto con la bomba de agua y el
tanque que los alimenta, conexiones de inyeccion de agua en los edificios y todos
los elementos afines) verificando su contenido, fechas de caducidad, estado de
funcionamiento, accesibilidad, disponibilidad y funcionamiento adecuado) e
informando las novedades encontradas a la Subdireccion de Desarrollo del
Talento Humano.

Verificar que las vias de evacuacion de las sedes y sitios donde la Personeria de
Bogota, D. C. sean normativamente adecuadas, estén iluminadas y sefializadas.
En caso de encontrar falencias reportarlas ante la dependencia responsable.
Conocer el punto de encuentro, las distintas rutas de evacuacion y los protocolos
de accibn en caso de emergencia y/o evacuacion, asi como el sistema
contraincendios de la Entidad, su funcionamiento, ubicacién y normatividad, el
sistema de alarmas, tanto contraincendios como de evacuacion, su manejo,
activacion y desactivacion.

Conocer perfectamente las instalaciones fisicas de la Entidad, sus procesos y los
riesgos que puedan generar emergencias, la ubicacion y capacidad de los equipos
para el control de emergencias con los que cuenta la Entidad, asi como el
protocolo de evacuacion establecido en el Plan Maestro de Prevencion y Atencion
de Emergencias para las distintas modalidades de emergencias.

DURANTE UNA EMERGENCIA

* Responder de inmediato el llamado para atender una urgencia o emergencia y
presentarse prontamente en el lugar del incidente, anteponiendo la atencion de
primera respuesta a las labores cotidianas que hacen parte de su entorno laboral

* Tomar las medidas necesarias para su auto cuidado y proteccion y utilizar en todo
momento de la atencién los elementos de bioseguridad y de proteccion personal

requeridos.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.



Cdédigo: 08-PL-10

PERSONERIA DE [ Pagina
BOGOTA, D. C. PLAN MAESTRO DE EMERGENCIAS V.er3|on. 6 | Foine
Vigente desde:
28-12-2023

* En caso de ser el primero en llegar a la escena, evaluar la magnitud de la emergencia
y comunicar al Jefe de la brigada los pormenores del incidente y la magnitud de este
para direccionar las acciones necesarias.

» Atender la situacion de emergencia siguiendo los procedimientos establecidos y
brindar la primera respuesta adecuada y oportuna de acuerdo con las posibilidades
de atencidon que tenga de acuerdo con su competencia, nivel de preparacion y
capacitacion recibida, los recursos disponibles, las circunstancias de la escena y la
magnitud del incidente.

» Acatar las 6rdenes impartidas por el (la) Jefe de Brigada, o quien cumpla las
funciones de Jefe de Operaciones, bajo autorizacion del Comandante de Incidente,
siguiendo estrictamente la cadena de mando bajo el esquema del Sistema Comando
de Incidentes.

» Coordinar las acciones de evacuacion necesarias durante la emergencia y realizar
actividades de rescate, solo con previa autorizacion de la cadena de mando y de
acuerdo con los parametros, protocolos, competencias y capacitacion recibida.

» En caso de presentarse un incidente con multiples victimas, realizar la atencién de
pacientes In — Situ, de acuerdo con lo establecido en el método triage START.

» Asegurar el soporte vital basico de los afectados y prestar los primeros auxilios a los
lesionados.

* Enviar reportes continuos de la evolucion de la situacion al comandante de incidente
al mando en la emergencia.

« Asegurar el transporte de los lesionados al Area de Clasificacion de Victimas ACV
en los casos que aplique dicho sitio de atencion y entregar al paciente junto con toda
la informacion pertinente al encargado del ACV, completando oportunamente la ficha
de atencién de paciente segun formato establecido.

» Apoyar la intervencion de los organismos externos de primera respuesta cuando a
esto hubiere lugar.

» Operar de acuerdo con los parametros del Sistema Comando de Incidentes, bajo
ordenes del Comandante de Incidente y la coordinacion operativa del(de la) Jefe de
Brigada a cargo en el momento de la emergencia.

* Ejecutar los procedimientos operativos normalizados PON’s descritos en el Plan de
Emergencias.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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» Solicitar al Comandante de Incidente mediante el conducto regular de mando, la
necesidad de apoyo externo de acuerdo con la evaluacion continua del incidente.

* Mantener estrecha comunicacion con la cadena de socorro para el manejo de la

emergencia.

* En los ejercicios de simulacro que involucren evacuacion como en caso de una
emergencia real de gran magnitud, hacer llegar a quien sea pertinente, la informacién
y las novedades que sea posible recolectar.

DESPUES DE UNA EMERGENCIA

e Apoyar las labores de recuperacion del area afectada bajo la coordinacion del
(de la) Jefe de Brigada y del COE.
e Participar en el proceso de evaluacién y retroalimentacion en relacion con la
reaccion, primera respuesta y atencién de la emergencia, y autoevaluar la
respuesta de la Brigada ante la emergencia bajo un proceso de Mejora

Continua.

e Proponer al (la) Jefe de Brigada, COE o0 al SG-SST, segun corresponda las
acciones que considere importantes para prevenir nuevos incidentes o

emergencias que se relacionen con la emergencia atendida.

e Realizar inventario de los elementos utilizados en el control de la emergencia y
devolver en perfecto estado de orden y aseo los materiales 0 equipos a su sitio
de almacenamiento e informar al (Ia) Jefe de Brigada, por escrito via mail o
digital, las novedades sobre insumos necesarios 0 mantenimiento de equipos.

e Realizar inspeccién en conjunto con personal calificado para determinar
posibles causas del incidente y sugerir medidas correctivas para lograr un
ambiente seguro de trabajo.

e Colaborar con las acciones que sean necesarias para el proceso de
rehabilitacion luego de una emergencia de gran magnitud, coadyuvando en la
recuperacion de la normalidad en las actividades de la Entidad y colaborar con
la cuantificacion y evaluacion de los dafios causados por la emergencia,

colaborando con la realizacion del inventario de los recursos a recuperar.

e Hacer llegar los formatos diligenciados luego de la atencion de pacientes al Jefe
de Brigada o a la Subdirecciéon de Desarrollo del Talento Humano.

5.3.1 Jefe de la Brigada de Emergencias

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
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Es el Jefe de Operaciones dentro del Sistema Comando de Incidentes, maximo
responsable de coordinar las actuaciones de la Brigada en la Atencion de
Emergencias, de acuerdo con los protocolos establecidos en el Plan de Prevencion,
Preparacién y Respuesta ante Emergencias, y de participar activamente en los
aspectos administrativos, ademas de comandar operativamente a la Brigada de
Emergencias. Representa a la Brigada de la Entidad ante el Comité Operativo de
Emergencias COE y ante los Comités de Ayuda Mutua y otras instancias colaborativas
y/o entidades distritales o nacionales de primera respuesta a emergencias.

El(la) Jefe de Brigada tiene una importante responsabilidad dentro del sistema de
gestion de seguridad y salud en el trabajo y al interior de la Personeria de Bogota D.
C, pues en sus manos esté liderar en un momento de crisis las acciones tendientes a
salvaguardar las vidas de las personas que se encuentran al interior de la entidad, asi
como mitigar los dafios materiales, estructurales, de pérdida de informacion y contra
el medio ambiente.

Para ser jefe de Brigada, la persona seleccionada debe cumplir con los siguientes
requisitos:

Funcionario(a) de carrera administrativa.

Tiempo minimo de servicio en la Brigada de dos (2) afios.

Voluntad de servicio y compromiso con la Brigada.

Capacidad de liderazgo.

Capacidad de manejo de grupos.

Aptitud fisica y emocional para las labores a desarrollar dentro de la Brigada de

Emergencias.

Curso aprobado como primer respondiente de primeros auxilios.

e Conocimientos técnicos en prevencion y atencién de emergencias en distintas
modalidades como evaluacion de dafios y analisis de necesidades, busqueda y
rescate, primer respondiente ante incidentes con materiales peligrosos, etc.

e Entrenamiento practico y experiencia en respuesta ante emergencias.

e Capacidad de planificar, organizar y desarrollar actividades de capacitacion y
entrenamiento para el COE, la Brigada de Emergencias y otros grupos de interés
en temas de primeros auxilios, control de fuego, primera respuesta ante
emergencias por incidentes con materiales peligrosos, evacuacion y rescate, entre
otros.

e Control, autodominio y prudencia en escenas de emergencia, incluyendo
situaciones en las que haya exposicion a sangre y/o elementos criticos.

e Conocimiento del Plan Maestro de Emergencias de la Entidad, documentos y

registros relacionados.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.




Cdédigo: 08-PL-10

PERSONERIA DE [ Pagina
BOGOTA., D. C. PLAN MAESTRO DE EMERGENCIAS Version: 6 | Fadin%

Vigente desde:
28-12-2023

e Capacidad de planificar, organizar y desarrollar actividades de capacitacion y
entrenamiento para la brigada de emergencias y otros grupos de interés en los
temas de primeros auxilios, control de fuego y evacuacion.

FUNCIONES

ANTES DE LA EMERGENCIA:

e Promover la divulgacion del Plan de Prevencion, Preparacion y Respuesta ante
Emergencias.

e Establecer contacto con el Comité Local de Emergencias y Organismos de
Apoyo Externo para poner en practica la ayuda que se requiera en las
emergencias.

e Efectuar la planeacion de las actividades de la brigada y administrar los recursos
de esta.

e Asignar tareas complementarias a la brigada y a sus integrantes, segun lo
ameriten condiciones especiales de las instalaciones.

e Proponer los ajustes necesarios en los planes de prevencién y atencién de
emergencias para la actualizacion anual, asi como coordinar la divulgacion de
estos con el apoyo de todo el equipo de brigadistas y la Subdireccion de
Desarrollo del Talento Humano.

e Coordinar con los integrantes de la brigada la inspeccién de los elementos de
atencion de emergencias, verificando su funcionamiento e informando cualquier
anomalia a la Subdireccion de Desarrollo del Talento Humano.

e Aprobar la participacion de la brigada en planes de ayuda mutua.

e Coordinar, junto con la Subdireccion de Desarrollo del Talento Humano, la
capacitacion a todo el personal de la brigada, asi como al personal de la entidad.

e Informar a la Subdireccion de Desarrollo de Talento Humano toda condicién o
acto que sugiera riesgo para la entidad.

e Apoyar a la Subdireccion de Desarrollo del Talento Humano en el seguimiento a
la implementacion de las acciones de mejora requeridas por la evaluacion.

e Apoyar el disefio de planes de evacuacién y coordinar el apoyo de la brigada en
la organizacion y ejecuciéon de simulacros.

e Participar en el disefio, alistamiento y desarrollo de simulaciones y simulacros,
de acuerdo con lo establecido en el Plan de Prevencion, Preparacion y
Respuesta ante Emergencias.

e Liderar las reuniones estratégicas y de capacitacion de la Brigada de
Emergencias.

DURANTE LA EMERGENCIA:
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e Velar por el buen desarrollo de las actividades de la brigada y el mantenimiento
Optimo de sus recursos.
e Asumir la direccion y control de la emergencia real o del evento simulado.

e Determinar las estrategias y tacticas frente a una emergencia.

e Determinar las necesidades y solicitar los recursos adicionales que se

requieran.

e Dirigir las acciones operativas en la emergencia, hasta que hagan presencia las
autoridades o los organismos de socorro externos, momento en el cual deben
entregar este manejo a los respectivos responsables sin dejar de ser apoyo y
fuente de informacién para una respuesta adecuada.

e Establecer contacto con el Comité Local de Emergencias y Organismos de
Apoyo Externo para poner en practica la ayuda que se requiera en las

emergencias.

e Organiza, asigna y supervisa todos los recursos tacticos o de respuesta
asignados al incidente o evento.
e Coordinar con las dependencias responsables la logistica que se requiera para
superar la emergencia en la Entidad.

DESPUES DE LA EMERGENCIA:

e Participar en las reuniones de evaluacion de simulacros o de investigacion de

emergencias.

e Realizar seguimiento a la revision por parte de personal calificado de lugares
evacuados, en caso de que sea necesario, como requisito para la autorizacion
de reingreso a la zona.

e Liderar la adopcion de medidas correctivas de atencion de emergencias en la

Brigada cuando se detecten falencias en los procedimientos realizados.

e Gestionar con las dependencias responsables el restablecimiento de los
sistemas de proteccion después de la emergencia como recarga de extintores,
kit para derrames, dotacion de botiquines, salidas de emergencia despejadas,

etc.

5.3.2 Facilitadores de evacuacién

Son las personas encargadas de apoyar la salida segura de los ocupantes de las
instalaciones al punto de encuentro en caso de que sea ordenada una evacuacion y
consolidar la informacion pertinente.

Cada dependencia debe contar con una persona designada para este rol, por parte del
jefe(a) del area, funcionario(a) de planta (provisional o de carrera administrativa) con
el fin de asegurar la continuidad del proceso y quien debe contar con un par de apoyo
en caso de ausencia (si existe teletrabajo, los(as) servidores(as) publicos(as) deben
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tener asignados dias de teletrabajo distintos, con el fin de que en ningin momento la
dependencia carezca de este apoyo).

FUNCIONES

e Conocer el Plan de Prevencion, Preparacion y Respuesta ante Emergencias,
impulsar su divulgacion entre sus comparieros (as) de dependencia

e En caso de emergencia seguir los protocolos de evacuacién, conociendo
perfectamente las rutas de salida y el punto de encuentro asignados a su
dependencia

e Alertar al personal a cargo de la evacuacion y contribuir con el proceso de
evacuacion por parte de todas las personas presentes en las instalaciones.

e Mantener actualizada la lista de personal de la dependencia (incluidos
funcionarios(as), contratistas, judicantes y demdas personas que asistan
asiduamente a la dependencia) y proveer la lista para el respectivo control
durante cualquier situacion de evacuacién, ya sea por incidente real o por
ejercicio de simulacro.

e Registrar al personal evacuado en el punto de encuentro e informar de
inmediato sobre cualquier novedad encontrada durante la evacuacion e informar
al brigadista a cargo o al Puesto de Comando (PC).

e Seguir las 6rdenes e indicaciones dadas por el comandante de incidente a
través del personal de brigada, respecto a desplazamientos desde el punto de
encuentro y si es permitido el reingreso a las instalaciones.

5.3.3 Funcionarios(as) y contratistas

El Plan de Prevencién, Preparacién y Respuesta ante Emergencias de la Personeria
de Bogot4, D. C., contiene las indicaciones y protocolos necesarios para responder
ante una situacion de emergencia, con el fin de salvaguardar la vida, salud e integridad
fisica y mental de todas las personas que se encuentren en las instalaciones de la
Entidad al momento de cualquier emergencia, incluidos contratistas, usuarios y
visitantes y cualquier persona sin importar el rol que ocupe durante su estancia, de
igual forma propender por la proteccion del medio ambiente y por la conservacion de
los bienes materiales, archivo documental y demas bienes tangibles e intangibles de
la Entidad.

Por lo anterior, es responsabilidad de todos(as) y cada uno(a) de los(as)
funcionarios(as) y contratistas de la Personeria de Bogota, D. C., conocer, estudiar,
compartir y divulgar esta informacién y tomar parte activa y responsable del rol que
desempeiia ante cualquier situacion de emergencia, asi como contribuir con la
informacion necesaria para enriquecer el mejoramiento continuo del proceso y de los
protocolos establecidos.
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FUNCIONES

Tener conocimiento del documento “Plan de Prevencion, preparacion y
respuesta ante emergencias” y seguir las indicaciones y protocolos necesarios
consignados en dicho plan para responder ante una situacion de emergencia
dentro de la Personeria de Bogota, D. C.

Reconocer las instalaciones fisicas de la sede en la cual se encuentra ubicado.
Identificar las rutas de evacuacion, puntos de encuentro, facilitadores de
evacuacion y brigadistas del area de trabajo

Identificar y conocer la operacion de los sistemas de notificacion de
emergencias de su area (pulsadores de alarma).

Si observa situaciones de riesgo, notifiquelas al personal de la Entidad que le
esté atendiendo, al personal de vigilancia o al brigadista mas cercano
identificado.

Identificar la ubicacién de los elementos de seguridad del &rea de trabajo
(extintores, camilla, botiquin, sefializacion rutas de evacuacion, salidas de
emergencia).

e En caso de emergencia, obedecer las instrucciones del personal que atiende la

emergencia.

e Asistir a los simulacros, programas de entrenamiento y formacion enfocados en
prevencion y respuesta ante emergencias que sean programados por la

Entidad.

e Propender por la conservacion de los bienes materiales, acervo documental y
demas bienes tangibles e intangibles de la Entidad durante una emergencia,
hasta donde sea posible y sin anteponer esta funcion a la de salvaguardar la
vida y bienestar de cualquier persona, fin esencial del Plan de Emergencias.

e Estudiar, compartir y divulgar esta informacion y tomar parte activa y
responsable del rol que desempefia ante cualquier situacion de emergencia, asi
como contribuir con la informacion necesaria para enriquecer el mejoramiento
continuo del proceso y de los protocolos establecidos.

5.3.4 Proveedores y personal en mision

Son corresponsables del cumplimiento de las normas y protocolos tendientes a
prevenir cualquier tipo de emergencia y en caso de presentarse, de actuar en
concordancia con lo sefialado en este documento. Sus protocolos propios de atencion
deben cefiirse con la normatividad vigente y a lo establecido dentro de la Entidad por
el Plan de Prevencién, Preparacion y Respuesta ante Emergencias, por lo que su
responsabilidad es también conocer y divulgar entre sus partes lo contenido en el

mismo.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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e Corresponsables del cumplimiento de las normas y protocolos tendientes a
prevenir emergencias y en caso de presentarse una situacion de riesgo, actuar
en concordancia con lo sefialado en este documento.

e Conocery divulgar el contenido del Plan de Prevencidn, preparacion y respuesta
ante emergencias de la Personeria de Bogot4, D. C.

e Ajustarse a los protocolos e indicaciones de la empresa contratante, de acuerdo
con la normatividad vigente y a lo establecido en sus planes de prevencion,
preparacion y respuesta ante emergencias y planes de contingencias,
implementando sus procedimientos sin entrar en choque con las indicaciones
del Plan de Prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias de la
Personeria de Bogot4, D. C.

e Coordinar con el(la) jefe de Brigada de la Personeria de Bogota, D. C., las
acciones de respuesta en las cuales tenga algun tipo de participacién directa o
injerencia, con el fin de realizar acciones conjuntas, organizadas Yy
responsables.

5.3.5 Usuarios(as) y visitantes

Siendo la Entidad responsable del bienestar de todas las personas que en un
momento determinado se encuentren al interior de cualquiera de las sedes de la
Personeria de Bogota, D. C., es responsabilidad de los(as) usuarios(as) y visitantes
seguir las instrucciones dadas por el personal de la Entidad, ya sean funcionarios(as)
0 contratistas, y en especial las indicadas por el personal de la Brigada de
Emergencias en caso de cualquier tipo de incidente, con el fin de salvaguardar su vida
y bienestar.

Por lo anterior y en ninguna circunstancia, ningun tipo de requerimiento ciudadano o
procedimiento documental o de atencion ciudadana que esté siendo atendido en el
momento en que una emergencia se desarrolle o en el que se dé una orden de
evacuacion, tendra prelacion sobre la orden de respuesta a emergencia o evacuacion
gue haya sido dada por los brigadistas o los facilitadores de evacuacion o por
instruccion del Comité Operativo de Emergencias COE.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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e Siga las instrucciones dadas por el personal de la Entidad, ya sean funcionarios
(as) o contratistas, y en especial las indicadas por los miembros de la Brigada
de Emergencias en caso de cualquier tipo de incidente y salga por la ruta que
se indique.

e Si se encuentra sin compafiia, desplacese por la ruta que tomen las demas
personas. En caso de duda acuda a cualquier brigadista, facilitador de
evacuacion o funcionario(a) de la Entidad identificado.

e Anteponga su vida y bienestar y, por tanto, la obediencia a las indicaciones
dadas a la atencién de cualquier tipo de requerimiento ciudadano, por el cual
esté siendo atendido en el momento en que una emergencia se desarrolle o en
el que se dé una orden de evacuacion, dando prelacion a obedecer las
indicaciones dadas, en caso de emergencia o evacuacion.

e Si tiene paquetes voluminosos déjelos en la oficina donde se encuentre, alli
estaran seguros.

e Vaya hasta el sitio donde se reuniran todos(as) los funcionarios(as) y
contratistas y reportese a alguno de los coordinadores(as) o brigadistas,
indicandole en que piso o area se encontraba usted y si dejo pertenencias en el
sitio.

6. DEFINICIONES

ALARMA: Sistema sonoro que permite avisar a la Entidad, inmediatamente se
accione, la presencia de un riesgo que pone en grave peligro las vidas humanas, su
integridad fisica o0 emocional, bienes y otros activos de la Entidad.

ALERTA: Estado o situaciéon de vigilancia sobre la posibilidad de ocurrencia de un
evento cualquiera.

ANALISIS DE VULNERABILIDAD Es la cuantificacion de la posibilidad de ser
afectado por amenazas o riesgos segun la frecuencia y severidad de estos. La
vulnerabilidad depende de varios factores, entre otros, la posibilidad de ocurrencia del
evento, la frecuencia de ocurrencia del este, los planes y programas preventivos
existentes y la capacidad de dar respuesta adecuada y oportuna a la materializacion
del evento.

ANTECEDENTE: En el contexto de emergencias, incidente o evento presentado con
respecto de una amenaza, peligro o riesgo, que sirve para juzgar la posibilidad de
repeticion de hechos similares posteriores.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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BRIGADA: Es un grupo de apoyo capacitado y equipado para minimizar las lesiones
y pérdidas que se puedan presentar como consecuencia de una emergencia.

CADENA DE LLAMADAS - RED DE COMUNICACIONES: Sistema que permite
activar la estructura administrativa para la atencion de emergencias

COMITE OPERATIVO DE EMERGENCIAS COE: Estructura administrativa
responsable de establecery coordinar la ejecucion de las actividades de respuesta antes,
durante y después de una emergencia o desastre y de dar los lineamientos de
operacion en caso de emergencias de gran magnitud en la Entidad.

CONTROL: Accion de eliminar o limitar el desarrollo de un evento para evitar o
minimizar sus consecuencias.

DESASTRE: dafio o alteracién graves de las condiciones normales de vida en un area
geografica determinada, causada por fendmenos naturales y por efectos catastroficos
de la accién del hombre en forma accidental, que requiera por ello de la especial
atencién de los organismos del Estado y de otras entidades de caracter humanitario o
de servicio social (Decreto 918/89).

EQUIPOS PARA ATENCION DE EMERGENCIAS: Equipos destinados para ser
operados por los brigadistas de acuerdo con el factor de riesgo

EMERGENCIA: Situacion anormal que puede afectar los procesos productivos, la
salud de las personas, las instalaciones o el medio ambiente que requiere atencion
inmediata.

EVACUACION: Accion tendiente a establecer una barrera (distancia) entre una fuente
de riesgo y las personas amenazadas, mediante el desplazamiento de una zona
insegura a una de mayor seguridad.

EXPLOSION: Liberacion brusca de una gran cantidad de energia con
desprendimiento de calor, luz y gases.

INCENDIO: Fendmeno fisico quimico que se presenta cuando uno o varios materiales
combustibles o inflamables son consumidos en forma incontrolada por el fuego,
generando pérdidas de vidas humanas y en bienes valores.

INMINENTE: Amenaza que segun su diagnostico tiene predisposicion inmediata,
evidente y detectable de que pueda ocurrir. Amenaza que de continuar las condiciones
se materializara en riesgo.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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LESIONADO: Persona que sufrié un trauma, dafio o enfermedad en su cuerpo a causa
de una emergencia o desastre.

MITIGACION: Acciones desarrolladas durante o después de un evento, tendientes a
contrarrestar los efectos temporalmente, hasta tanto se puedan efectuar las
actividades de recuperacion definitivas.

MOVIMIENTO SISMICO: Movimiento repentino de la superficie terrestre a una
intensidad tal que puede generar dafos (el rozamiento entre las placas tectonicas
ocasiona una enorme acumulacién de energia, este proceso lento provoca fuertes
deformaciones en las rocas en el interior de la tierra, las cuales, al romperse, hacen
que la energia acumulada se libere de repente en forma de ondas y sacuda la
superficie terrestre).

PLAN DE EMERGENCIAS MEDICAS: Programa por medio del cual con
procedimientos sencillos, claros y precisos todas las personas estaran en capacidad
de responder de manera adecuada y segura ante un evento imprevisto en el cual se
ven comprometidas vidas humanas.

PLAN DE EVACUACION: Conjunto de acciones y procedimientos tendientes a que
las personas amenazadas por un peligro protejan su vida y la integridad fisica,
mediante su desplazamiento hasta y a través de lugares de menor riesgo.

POSIBLE: Amenaza que segun el diagnostico de sus condiciones inherentes no ha
sucedido, pero puede llegar a ocurrir.

PREPARACION: esta dirigida a estructurar la respuesta para la atencién de las
emergencias que inevitablemente se pueden presentar, reforzando asi las medidas
de prevencién y mitigacion de las consecuencias.

PREVENCION: Conjunto de estrategias y acciones que se realizan anticipadamente
para evitar que una amenaza se materialice.

PRIMEROS AUXILIOS: Son aquellas medidas o cuidados adecuados que se ponen
en practica en forma provisional, tan pronto se reconoce una emergencia y antes de
su atencion especializada.

PROBABLE: Amenaza que segun su diagnostico ya ha ocurrido en otros escenarios
bajo las mismas o parecidas condiciones.

PUNTO DE ENCUENTRO: Lugar destinado para la reunion del personal evacuado en
caso de emergencia y que facilita la identificacion y reporte de condiciones peligrosas

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.




PERSONERIA DE
BOGOTA, D. C.

PLAN MAESTRO DE EMERGENCIAS

Cdédigo: 08-PL-10

Version: 6

Pagina:
26 de 82

Vigente desde:

28-12-2023

y ausencias de personal. Debe ser un lugar seguro, de facil acceso y que no presente

peligros.

RECURSO: Son las personas, elementos, equipos y herramientas con los cuales se
cuenta para evitar un desastre y atender correctamente la situacion de peligro.

REHABILITACION: es una etapa intermedia en la cual se contintia con las actividades
de atencion inicial de la poblacién, pero ademas se restablece el funcionamiento de
las lineas y servicios publicos vitales o basicos, tales como energia, agua, vias,
telecomunicaciones y servicios como atencion en salud y abastecimiento de
alimentos; previa a la reconstruccion definitiva de las viviendas y la infraestructura de

la comunidad.

RESCATE: Acciones mediante las cuales los grupos especializados, sacan a las
personas amenazadas que no hayan podido salir por sus propios medios en un

proceso de evacuacion.

RESPUESTA: es la etapa que corresponde a la ejecucion de las acciones previstas
en la etapa de preparacion. En esta fase se da la reaccion inmediata para la atencion
oportuna de la poblacién afectada.

RIESGO: se refiere a las consecuencias esperables al ocurrir un fenébmeno natural o
una actividad humana, en término de muertes o heridas causadas ala poblacién y a
la destruccion de propiedades o de cualquier tipo de pérdida econémica

RUTA DE EVACUACION: Camino o direccion que se toma para un proposito.

SALIDA: Parte de un medio de evacuacion separada de los demas espacios de la
edificacion por construcciones 0 equipos, que proporciona una via de recorrido
protegida hasta la descarga de salida. Puede incluir escaleras a prueba de humo,
corredores, balcones, exteriores, rampas y puertas (NSR-10)

SIMULACRO: Ejercicio de practica de los procedimientos de emergencia en

condiciones simuladas.

TRIAGE: Clasificacion de heridos segun tipo de lesion, en un evento de emergencias.

URGENCIA: Alteracion de la integridad fisica o mental de una persona causada por un
trauma o por una enfermedad de cualquier etiologia que genere una demanda de
atencion médica inmediata y efectiva, tendiente a disminuir los riesgos de invalidez y

muerte.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
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VICTIMA: todas aquellas personas lesionadas, damnificadas o afectadas por la
ocurrencia del desastre.

VULNERABILIDAD: es el grado de predisposicion intrinseca de un sujeto o sistema
a sufrir una pérdida por un determinado factor de riesgo al cual se esta expuesto.

7. CONDICIONES GENERALES
7.1 METODOLOGIA

El “Plan de Prevenciéon, Preparacion y Respuesta ante Emergencias” se elabora
siguiendo los lineamientos establecidos en el Decreto 1072 de 2015, el Instituto
Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climético -IDIGER y la NTC ISO 14001:2015
(numeral 8.2).

Es el documento principal para lograr la prevencion, preparacién y respuesta a
emergencias, razon por la cual, con el fin de lograr aterrizar el plan a las condiciones de
cada una de las sedes de la Personeria de Bogot4, D. C. se deberan diligenciar por
cada una de ellas los siguientes anexos:

Anexo 1. Informacién general y analisis de riesgos
Anexo 2. Componente operativo y tactico
Anexo 3. Procedimiento Operativo Normalizado — PON

7.2 FORMALIZACION Y ACTUALIZACION DEL DOCUMENTO

El presente Plan Maestro de Prevencion, Preparacion y Respuesta ante Emergencias
debe ser revisado y evaluado minimo cada afio, a fin de hacer los ajustes necesarios
para garantizar su operatividad, o antes si se realizan traslado de instalaciones,
cambios estructurales, por identificacion de peligros y valoracion de riesgos no
contemplados y por solicitud del Comité Operativo de Emergencia C.O.E

Las propuestas de actualizacion seran recopiladas y organizadas por la Subdireccién
de Desarrollo del Talento Humano, quién las presentara para aprobacion en reunion
del Comité Operativo de Emergencias C.O.E.

El original de este Plan estara avalado en acta de reunion del COE, en forma posterior
la Subdireccién de Desarrollo del Talento Humano lo presentara y sustentara en el

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
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Comité de Evaluacion y Desempefio, una vez aprobado se hara el respectivo proceso
de publicacién y socializacion.

Su contenido serd ampliamente divulgado mediante el uso de todos los medios y
recursos disponibles en la Entidad para tal fin, y sera publicado en su sitio WEB, para
gue pueda ser consultado por cualquier persona que asi lo desee.

8. DESARROLLO DEL PLAN

8.1 MARCO GENERAL

La informacion general y caracteristicas mas especificas (actividad economica,
ubicacion, georreferenciacion, caracteristicas de las instalaciones, numero de
funcionarios(as) en las instalaciones, servicios pubicos especiales) de cada sede de
la Personeria de Bogota, D. C., estan definidas en el Anexo 1. Informacion general

yanalisis de riesgos.

A continuacion, se lista el contenido del Anexo 1., para su consulta remitirse al archivo
Excel.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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de tus DERECHOS

Ehnecaiiwdli  PERSONERIADE BOGOTADLC.
SEDE CENTRO DE ATENCION A LA COMUNIDAD SEDE PRINCIPAL |
PERSONERIALOCAL

{.INFORMACION GENERAL

Informacion de la Compania J
2. ANALISIS DE AMENAZA

Analisis de amenazas
3. VULNERABILIDAD

Vulnerabilidad

4. ANALISIS DE RIESGO

Resufiado del Riesgo f
5. MEDIDAS DE INTERVENCION
Medidas de Intervencion Para Cada Amenaza Detectada

8.2 IDENTIFICACION DE RIESGOS

Para poder manejar una emergencia, es necesario identificar, analizar y evaluar todos
los riesgos a los cuales esta expuesta la Personeria de Bogota, D. C. y sus diferentes
sedes, con el propdsito de tomar las acciones y prevenciones necesarias para

disminuirlos. De acuerdo con esto los desastres se clasifican en:

e Fendmenos naturales como: terremotos, inundaciones, ciclones y erupciones

volcéanicas.

e Causadas por el hombre como: hurto, vandalismo, incendios, explosiones, actos
terroristas, conflictos armados derrame de sustancias o materiales quimicos

peligrosos.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
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e Tanto las catéstrofes naturales como las causadas por el hombre son
impredecibles y el impacto que ocasiona, puede ser amortiguado mediante una

adecuada planificacion.

8.3 ANALISIS DE RIESGO

8.3.1

Priorizar Riesgos y Amenazas (Metodologia de colores)

El procedimiento general para la elaboracion del analisis de riesgo se enmarca en:

Tabla 1. Procedimiento del analisis de riesgo

PROCEDIMIENTO DEL ANALISIS DE RIESGO

DIAGRAMA

DEFINICION

Identificacion de actividades o amenazas que impliquen
riesgos durante las fases de construccion, operacion /
mantenimiento y cierre / abandono de la Organizacién.

Una vez identificadas las amenazas o posibles aspectos
iniciadores de eventos, se debe realizar la estimacion

E ] de su probabilidad de ocurrencia del incidente o evento,
en funcién a las caracteristicas especificas.
e . Estimacion de la severidad de las consecuencias sobre
.' . . . ] los denominados factores de vulnerabilidad que podrian
i Estimacion de vulnerabilidades . .
i 1 resultar afectados (personas, medio ambiente,
1 J

sistemas, procesos, servicios, bienes 0 recursos, €
imagen empresarial).

Se debe realizar el célculo o asignacion del nivel de
riesgo. El Riesgo esta definido en funcién de la
amenaza y la vulnerabilidad.

Los resultados del analisis de riesgos permiten
determinar los escenarios en los que se debe priorizar
la intervencion. Las matrices de severidad del riesgo |
de niveles de planificacion requeridos, permiten
desarrollar planes de gestion con prioridades respecto
a las diferentes vulnerabilidades.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
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PROCEDIMIENTO DEL ANALISIS DE RIESGO
DIAGRAMA DEFINICION
(T N Establecer la necesidad de la adopcién de medidas de
! Medidas de intervencion E planificacién para el control y reducciéon de riesgos.
ool ' Determinar el nivel de planificacion requerido para su
inclusion en los diferentes Planes de Accidn.

La metodologia de andlisis de riesgos por colores da una forma general y cualitativa la
cual permite desarrollar analisis de amenazas y andlisis de vulnerabilidad de
personas, recursos y sistemas y procesos, con el fin de determinar el nivel de riesgo a
través de la combinacion de los elementos anteriores, con cédigos de colores.
Asimismo, es posible identificar una serie de observaciones que se constituiran en la
base para formular las acciones de prevencién, mitigacibn y respuesta que
contemplan los planes de emergencia.

8.3.2 Identificacion, descripcion y calificacion de las amenazas.

Identificar los principales riesgos, a través del analisis de riesgos o de amenazas, que
se presentan en la sede, nos permite gestionar los insumos de identificacion y
determinacién de escenarios de riesgos, determinar los diferentes niveles de riesgo en
los que se encuentra la Entidad de acuerdo con su ubicacion, asi como establecer las
medidas de prevencion y control de los riesgos asociados, al entorno fisico y al entorno
social en el cual desarrolla sus funciones.

Tabla 2. Calificacion de la amenaza

EVENTO COMPORTAMIENTO COLOR

ASIGNADO

Es aquel fenédmeno que puede suceder o que es factible que
Posible suceda pero que no existen razones historicas y cientificas para Verde
decir que esto no sucedera.

Es aquel fenébmeno esperado del cual existen razones y
Probable argumentos técnicos cientificos para creer que sucedera. Amarillo

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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EVENTO

COMPORTAMIENTO COLOR

ASIGNADO

Inminente

Es aquel fenémeno esperado que tiene alta probabilidad de

ocurrir. Rojo

Se contempla dentro del analisis de las amenazas, las de origen natural, técnicas o
antropicas y sociales a las que se exponen las instalaciones y por ende el personal.
A continuacién, se lista un ejemplo de las diferentes amenazas que se podrian
presentar en las sedes y una descripcion de los andlisis de cada una:

Tecténicos

Tabla 3. Descripcion clase de amenazas

AMENAZAS DESCRIPCION

Sismos

El choque de las placas, lento pero continuo desde hace
miles de afios, ha hecho que se produzcan cambios en la
superficie terrestre, tales como la formacion de cordilleras
y fricciones que ocasionan una enorme acumulacion de
energia.

Este es un proceso lento que provoca fuertes
deformaciones en las rocas al interior de la tierra, las cuales
al romperse suUbitamente hacen que la energia acumulada
se libere en forma de ondas y sacuda la superficie terrestre.

La zona donde se inicia la liberacién de energia se conoce
como foco (hipocentro), y su proyeccion sobre la superficie
de la tierra es el epicentro del terremoto. La informacion
sobre terremotos ocurridos en Colombia se consulta por|
medio del Sistema Geol6gico Colombiano, donde reposan
los antecedentes ocurridos a nivel nacional y los reportes
oficiales de sismos.

Tormentas
eléctricas

Se denomina tormenta a una agitacion intensa de la
atmaésfera que puede incluir precipitaciones, rafagas y otras,
clases de fenébmenos. De acuerdo con sus caracteristicas,
puede hablarse de tormentas eléctricas o solares entre
otras.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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AMENAZAS

Hidrometeoroldgicos

Granizadas

DESCRIPCION

Se denomina granizo al agua congelada que cae de las
nubes en forma de granos de distintos tamafios.

Se trata de una precipitacion diferente a la nieve, que
desciende como copos.

El granizo, por lo tanto, es una precipitacion sélida. Se
compone de pequefias esferas de hielo, con un diametro
habitual de entre cinco y cincuenta milimetros.

Vendavales

Un vendaval es el aumento de la intensidad de los vientos
durante intervalos cortos de tiempo, con valores superiores
a 46 kph.

Pueden causar dafios a edificaciones, especialmente a
cubiertas, tejas y ventanas; caida de arboles y objetos. No
se puede saber cuando van a ocurrir.

AMENAZAS

Eee

Hidrometeoroldgicos

Lluvias
torrenciales

DESCRIPCION

Las lluvias torrenciales son aquellas que ocurren con gran
intensidad y durante poco tiempo. Son muchas las
preguntas que hay sobre este tipo de lluvias y como se
puede originar.

La lluvia es la caida de particulas de agua en forma liquidal
producto de la condensacion y el enfriamiento del vapor de
agua en las nubes en lo mas alto de la troposfera.

Inundaciones
(Lentas Y|
Réapidas)

Cada afio las inundaciones producen mayores desastres|
porque el hombre deteriora progresivamente las cuencas |
cauces de los rios y quebradas, deposita en ellos basura,
tapona drenajes naturales limitando las ciénagas, aumenta
la erosion con talas y quemas, y habita u ocupa lugares
propensos a inundaciones.

La cantidad de agua que llueve cada afio en el pais eS|
aproximadamente igual, pero por las razones antes
expuestas los dafios que producen son cada vez mayores.
La suma de los perjuicios causadas anualmente por las
inundaciones la convierten en una de las calamidades que
producen mas pérdidas y deterioro social. La fuente de|
consulta oficial a nivel nacional relacionado con aspectos
hidrol6gicos es el IDEAM.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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Remocién en
masa

Estos fenédmenos son desplazamientos de masas de tierra
0 rocas por una pendiente en forma subita o lenta y su
ocurrencia depende de las siguientes variables:

Clase de rocas y suelos

Orientacién de las fracturas ogrietas en la tierra.

Cantidad de lluvia en el area

Actividad sismica.

Actividad humana (cortes en ladera, falta de canalizacién
de aguas, etc.).

Erosion (por actividad humana y de la naturaleza)

AMENAZAS DESCRIPCION

Biol6gicos

intoxicaciones,
endemia, brotes

Colapso delEl colapso estructural se puede definir como Ia

estructuras disminucién de la resistencia de una estructura o
elemento estructural por condiciones externas o
internas, provocando la incapacidad de su funcién,
perdida de estabilidad y destruccion.

Pandemias, Enfermedades transmisibles asociadas a

epidemias, microorganismos: virus, bacterias que pueden

presentan brotes epidemioldégicos que afectan al
entorno poblacional de un determinado lugar.

Accidental
[Tecnoldgicos

Explosiones

Expansién violenta y rapida de un sistema de energia, y
puede tener origen en distintas formas de transformacion
fisica o quimica, acompafiada de un cambio de energia
potencial y generalmente seguida de una onda
expansiva que actla de forma destructiva sobre el
recipiente o estructura que lo contiene. Se pueden
relacionar directamente con incendios Y
almacenamiento de sustancias quimicas.

Incendios

Conocemos por incendio el fendmeno que se presental
cuando uno o Vvarios materiales inflamables son
consumidos en forma incontrolada por el fuego,
generando perdidas en vidas y/o bienes y afectacion
ambiental. Para que se produzca fuego es necesario
gue existan tres elementos: material combustible,
oxigeno y una fuente de calor.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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AMENAZAS

DESCRIPCION

Derrames o Fugas

Derrame de sustancias quimicas utilizadas en los procesos de|
limpieza, desinfeccion y mantenimiento de las instalaciones,
transporte interno o en su almacenamiento temporal. Ruptura
de los contenedores en los cuales se almacenan.

De tipo operacional

)Accidentes laborales|
(o] emergencias
médicas de origen
natural

lAccidentes laborales son aquellos que generan heridas,
lesiones o similares, relacionadas con actos y/o condiciones|
inseguras del entorno laboral.

Se diferencian en su origen de las emergencias por
enfermedades de origen natural de los colaboradores o de|
personal visitante en los diferentes centros de atencién de laj
Entidad.

Una falla eléctrica es un evento anormal que provoca el mal
funcionamiento de un circuito eléctrico y algunas veces

De tipo operacional

alcantarillado

Fallas en el fluidoocasiona el corte o interrupcién no anticipada del suministro de
eléctrico energia en las instalaciones.
Evento anormal que provoca dafios por fuga de agua en la red
de tuberia de agua potable o alcantarillado, puede generar|
Fallas  en lared deinundaciones internas o cortocircuitos con la red eléctrica,
acueducto Vi

siendo indispensable los mantenimientos preventivos de la
red interna.

Fallas en el sistema
de comunicaciones.

Eventos no previstos presentados a nivel interno y externo,
teniendo en cuenta las caracteristicas propias de
comunicacion que afectan las comunicaciones de la
operatividad de cada sede.

Fallas operativas por|
obras aledafias de
servicios publicos

Eventos no previstos que pueden afectar la red de servicios
publicos por obras aledafias de construccion de redes,
mantenimiento de vias, entre otros.

Sociales

Violencia

Terrorismo

Personas o grupos al margen de la ley que pueden
atentar contra laPersoneria de Bogota, D. C. o sus
integrantes.

masiva

Concentracién

personas

Las concentraciones masivas puedenpresentar actos
dejde violencia, y asonadas en el entorno de las sedes|
de atencion de la Entidad.

De

privacion  |panico

Cualquier accion real o ficticia que genere panico a|
una multitud puede ocasionar reacciones violentas e
inesperadas, como por ejemplo las evacuaciones
apresuradas con caracter de "estampidas" humanas,
lo cual conlleva que las personas se causen lesiones
entre ellas mismas.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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AMENAZAS DESCRIPCION

Debido a la situacién de orden politico, publico vy
Por orden| socioeconémico a las que esta expuesta el pais. Las
publico personas que labora en las sedes, en determinado
momento pueden ser blancos de organizaciones
Atraco o Robo  [delictivas interesadas en hurtar informacion, dinero |
otros elementos de las personas al interior de estas
sedes.

Mediante el diligenciamiento del “Anexo 1 Informacion general y andlisis de
riesgos de cada sede o centro de atencion” se tiene en cuenta las condiciones
fisicas en busqueda de factores especiales de riesgo, técnicas (instalaciones
eléctricas, instalaciones hidro-sanitarias, almacenamiento de productos quimicos) y
socioecondémicas (personas de importancia publica, presencia de grupos al margen de
la ley y vandalismo) del area de influencia.

Se realizarad una matriz de identificacion de amenazas con la descripcion de cada una
de ellas para las diferentes sedes de la Personeria de Bogota, D. C., teniendo en
cuenta condiciones técnicas, econdmicas y sociales y la probabilidad de ocurrencia
del evento, basandose en lo ocurrido en el afio inmediatamente anterior a la
elaboracién o actualizacion del plan y los datos técnicos, sociales y fisicos de cada
localidad, segun su ubicacion geografica.

8.3.3 Andlisis de Vulnerabilidad.

La vulnerabilidad es la caracteristica propia de un elemento o grupo de elementos
expuestos a una amenaza, relacionada con su incapacidad fisica, econdémica, politica
0 social de anticipar, resistir y recuperarse del dafio sufrido cuando opera dicha
amenaza.

Con el objeto de mitigar y controlar las situaciones de emergencia que se pueden
presentar y afectar el desarrollo normal de las actividades en cada una de las sedes, se
ha estimado la probabilidad de que ocurra un evento no deseado que pueda afectar
la salud, la seguridad, el ambiente y los bienes publicos; por lo que ha definido el
presente Plan Maestro de Prevencidn y Respuesta ante Emergencias de la Personeria
de Bogota, D. C., que permitira atender los eventos de manera adecuada buscando
siempre minimizar las pérdidas en cuanto a la propiedad, el ambiente y el mas
importante, la vida y salud de la comunidad. El analisis de vulnerabilidad contempla
tres elementos expuestos, cada uno de ellos analizado desde tres aspectos.

Tabla 4. Elementos y Aspectos de Vulnerabilidad

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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PERSONAS RECURSOS SISTEMAS Y PROCESOS

e Suministros
e Edificacion e Servicios

e Equipos ¢ Sistemas Alternos
¢ Recuperacion

e Gestion
Organizacional

e Capacitacion y
Entrenamiento

e Caracteristicas de
Seguridad

e Analisis de vulnerabilidad de las personas, recursos y sistemas y
procesos

Para cada uno de ellos se realiza un conjunto de preguntas que se formulan en la
primera columna, las cuales orientan la calificacion final.

En las columnas dos, tres y cuatro, se da respuesta a cada pregunta marcando con
una (X) de la siguiente manera: S|, cuando existe o tiene un nivel bueno; NO, cuando
no existe o tiene un nivel deficiente; o PARCIAL, cuando la implementacion no esta
terminada o tiene un nivel regular.

En la quinta columna se registra la calificacién de las respuestas, la cual se debe
realizar con base en los siguientes criterios: S| = 1; PARCIAL = 0.5y NO = 0.

Al final de esta columna se debera obtener el promedio de las calificaciones dadas,
asi:
Suma de las calificaciones |
Nimero total de preguntas por aspectos

Fromedio=

En la sexta columna se registraran, si existen, observaciones con respecto a la
pregunta realizada, lo cual permite identificar aspectos de mejora que van a ser
contemplados en los planes de accién del PEC.

e Interpretacion de la vulnerabilidad

Tabla 5. Interpretacion de la vulnerabilidad por cada aspecto

CALIFICACION \ CONDICION

Si el nimero de respuestas se encuentra dentro del rango
Bueno

0,68 al.

Si el nimero de respuestas se encuentra dentro del rango 0,34
Regular

a 0,67.

Si el nimero de respuestas se encuentra dentro del rango 0

Malo 2033

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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Una vez calificado todos los aspectos, cada uno de los elementos se procede a
sumarlos y determinar el grado de vulnerabilidad tanto en las personas como en los
recursos y sistemas y procesos de la siguiente manera:

Tabla 6. Interpretacion de la vulnerabilidad por cada elemento

PUNTAJE '~ INTERPRETACION COLOR
21-3.0 BAJA Verde
11-2.0 MEDIA Amarillo
0.0-1.0 ALTA Rojo
Remitase al Anexo 1. Informacién general y andlisis

de riesgos.“Vulnerabilidad”

8.3.4 Nivel de Riesgo.

Riesgo: el dafio potencial que, sobre la poblacion y sus bienes, la infraestructura, el
ambiente y la economia publica y privada, pueda causarse por la ocurrencia de
amenazas de origen natural, socio-natural o antrépico no intencional, que se extiende
mas alla de los espacios privados o actividades particulares de las personas y
organizaciones y que por su magnitud, velocidad y contingencia hace necesario un
proceso de gestion que involucre al Estado y a la sociedad.

Una vez identificadas, descritas y analizadas las amenazas y para cada una,
desarrollado el analisis de vulnerabilidad a personas, recursos y sistemas y procesos,
se procede a determinar el nivel de riesgo que para esta metodologia es la
combinacion de la amenaza y las vulnerabilidades utilizando el diamante de riesgo
gue se describe a continuacion:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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Diamante de Riesgo

Sistemas
Procesos

Personas

Amenaza

Cada uno de los rombos tiene un color que fue asignado de acuerdo con los analisis
desarrollados. Para determinar el nivel de riesgo global, se pinta cada rombo del
diamante segun la calificacion obtenida para la amenaza y los tres elementos
vulnerables. Por ultimo, de acuerdo con la combinacion de los cuatro colores dentro del
diamante, se determina el nivel de riesgo global segun los criterios de combinacién de
colores planteados.

Tabla 7. Criterios combinacién de colores

NIVEL DE
RIESGO

NUMERO DE ROMBOS INTERPRETACION

Significa que los valores que representan la
vulnerabilidad y la amenaza estan en su punto maximo
para que los efectos de un evento representen un

cambio significativo en la comunidad,
economia, infraestructura y el medio ambiente, con un
porcentaje de incidencia entre el 75% al 100%.

1 a 2 rombos rojos o
3 a4 amarillos

3 0 4 rombos en rojo

Lo cual significa que los valores que representan la
vulnerabilidad son altos o la amenaza es alta, también
es posible que 3 de todos los componentes son,

calificados como medios, por Ilo tanto, las
RIESGO . . -
MEDIO consecuencias y efectos sociales, econémicos y del
medio ambiente pueden ser de magnitud, pero se

espera sean inferiores a los ocasionados por el riesgo

alto, con un porcentaje de incidencia entre el 50% al
74%.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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NIVEL DE

RIESGO NUMERO DE ROMBOS INTERPRETACION

1 a 2 rombos amarillos y los
restantes verdes Lo cual significa que la vulnerabilidad y la amenaza
estan controladas. En este caso se espera que los
efectos sociales, econdémicos y del medio ambiente

representen perdidas menores, con un porcentaje de
‘ incidencia entre el 25% al 49%.

En el Anexo 1. Informacion general y analisis de riesgo. “Resultado de
Riesgo”. se presenta la valoracion del riesgo para las amenazas prioritarias.

8.4 MEDIDAS DE INTERVENCION SEGUN INTERPRETACION DEL RIESGO

La Personeria de Bogotd, D. C., contempla las siguientes acciones segun el nivel de
riesgo:

RIESGO BAJO: Realizara procesos de capacitacion y divulgacion a los(as)
funcionarios(as) y contratistas (segun corresponda) en el plan de prevencion,
preparacién y respuesta ante emergencias y se estructuraran Procedimientos
Operativos Normalizados.

RIESGO MEDIO: Como plan de accioén, se realizara la divulgacion al personal
brigadista de los procedimientos operativos normalizados, se contardn con recursos
fisicos basicos esenciales como control reactivo ante la amenaza identificada, asi
mismo se asegurara el proceso con la realizacion de un simulacro anual a cargo del
contratista en donde corresponda.

RIESGO ALTO: Fuera de cumplir con lo contemplado para riesgo medio, evaluara e
implementara controles de ingenieria y/o administrativos, y formara y capacitara a sus
brigadas en los temas especificos de riesgo alto.

Remitase al Anexo 1. Informacion general y analisis de riesqos. “Medidas de
intervencion”

8.5 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

8.5.1 Esquema organizacional para la atencién de emergencias

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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La estructura del Plan de Emergencias comprende al Comité Operativo de
Emergencias, responsable de actualizar y velar por el cumplimiento del plan, asi como
de tomar decisiones frente a posibles emergencias que se puedan presentar; y un
nivel operativo que corresponde a la Brigada de Emergencias, responsable de
ejecutar las acciones de atencidon y respuesta ante un peligro inminente en las
instalaciones. El recurso humano esté definido por una estructura organica de personal
asignado, con unos niveles jerarquicos y roles especificos como se muestra a
continuacion:

COMANDANTE DEL INCIDENTE

— ENLACE

INFORMACION
PUBLICA

.~ SEGURIDAD I |

ADMON / LOGISTICA OPERACIONES PLANEACION

En el cuadro de Excel del “Anexo 2. Componente operativo y tactico. Estructura
Organizacional”, se presenta la estructura definida para el manejo frente a las
emergencias y contingencias presentadas y se asignan responsables en cada una de
las sedes de la Personeria de Bogota, D. C., (Sede principal, Centro de Atencién a la
Comunidad (CAC), Sintrateléfonos, personerias locales con sede propia, etc.).

La Subdireccion de Desarrollo del Talento Humano realizara la convocatoria y eleccion
de los brigadistas de emergencias de cada una de las sedes, sobre el principio de
servicio voluntario, evaluacion de aptitud fisica y psicolégica saludable con base en el
concepto del examen médico ocupacional correspondiente.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
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8.5.2 Sistema Comando de Incidentes

Teniendo en cuenta que todos los organismos de socorro del pais funcionan
operativamente bajo la aplicacién del Sistema Comando de Incidentes, las acciones
operativas de respuesta ante emergencias de la Personeria de Bogota, D. C., se
ejecutaran bajo los principios y procedimientos que contempla su implementacion.

El sistema es adoptado, con el fin de asegurar que la coordinacion del apoyo y la
respuesta de la emergencia se realicen de la manera mas agil y estructurada posible,
teniendo en cuenta que las emergencias se coordinardn mediante una estructura
sencilla, flexible y compatible con todas las complejidades de los distintos planes de
respuesta.

El Sistema Comando de Incidentes, es la combinacién de instalaciones, equipamiento,
personal, protocolos, procedimientos y comunicaciones, operando en una estructura
organizacional comun, con la responsabilidad de administrar los recursos asignados
para lograr efectivamente los objetivos pertinentes a un evento, incidente u operacion.
Se caracteriza por ser un sistema flexible en su organizacién y sirve para atender
incidentes de cualquier envergadura y complejidad. Esta estandarizado para permitir
la incorporacién rapida de personal y otros recursos, de diferentes instituciones y
puntos geograficos, a una estructura de manejo comun, efectivo y eficiente.

En incidentes de pequeia escala, todos los componentes pueden ser manejados por
una sola persona: el Comandante de Incidente. En incidentes de escala mayor
requieren que cada componente o seccion sea armada separadamente. EI S.C.1. tiene
la capacidad de expandirse o contraerse de acuerdo con las necesidades del
incidente.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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Incidente

Personera Auxiliar. Presidente
COE

Secretario(a) General
Presidente suplente COE.

sl Dl S sied Oficial de Informacion

Talento Humano- Secretaria
COE

Oficial de Enlace
P.D. para la Coordinacion de Gestion

de las Personerias Locales.

P.D. para la Coordinacion del
Ministerio Publico y los Derechos
Humanos

Asesorade
Comunicaciones

\

Planeacion

Operaciones

Administrativa
Director(a)

Administrativo(a) y
Financiero(a).

Director(a) de Talento

Subdirect d
Hurmano ubdirector(a) de

Gestion Documental
y Recursos Fisicos.

Jefe(a) de Brigada de
Emergencias

Todo incidente, sin importar su tamafio o complejidad, debera tener un comandante de
Incidente (C.1.) quien es la persona a cargo del incidente y a quien le corresponde:

Establecer el comando

Velar por la seguridad del personal

Evaluar las prioridades del incidente
Determinar los objetivos operacionales
Desarrollar y llevar a cabo un plan de accién

Inicialmente, el C.l. serd la persona con mas experiencia o capacidad en la escena,
conforme vaya arribando personal mas capacitado, el mando podra ser transferido
cuantas veces sea necesario. En cada transferencia, el C.I. saliente debe darle al
nuevo C.l. una completa referencia del incidente y notificar a todo su personal del
cambio.

Conforme un incidente crece, el C.I. puede delegar autoridad y establecer a su
Personal de Comando:

e Oficial de Informacién: Comunica la informacién disponible a los medios de
comunicacioén, previa autorizacion del C.1.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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e Oficial de Seguridad: Monitorea las condiciones de seguridad, desarrolla
medidas para la seguridad del personal de respuesta y es el responsable de
evaluar y administrar las autorizaciones de ingreso y 6rdenes de egreso de la

zona de emergencia

e Oficial de Enlace: Se encarga de mantener contacto con todas las agencias o
grupos involucrados en el incidente. Es también denominado oficial de

relaciones publicas.

Conforme un incidente se vuelve mas complejo, el C.I. puede activar secciones de
Personal General: Planeacion, Operaciones, Logistica, Finanzas-Administracion.
Cada jefe de Seccidn tiene la autoridad de expandir internamente su seccion para

cubrir las necesidades del incidente.
Funciones de la seccién de Planificacién:

e Colectar la informacion del incidente y su desarrollo.

e Consignar la informacion recolectada en los formatos especializados de

acuerdo con el Sistema Comando de Incidentes.

e Crear el Plan de Accion del Incidente, el cual define las actividades de respuesta
y empleo de recursos, incluidos el plan de comunicaciones y el plan médico.
e Por lo general se activa en incidentes de mediana o gran magnitud.

Funciones de la seccién de Logistica:

e Proporcionar instalaciones, servicios y materiales,

personal para manejar equipo especial.

incluyendo

e De gran importancia en incidentes complejos o de larga duracién (por ejemplo,

en desastres)

Seccidén de operaciones: Las funciones de la seccion de operaciones incluyen:

e Dirigir y coordinar todas las operaciones, resguardando la seguridad de su

personal operativo.

Solicitar o liberar recursos a través del C.I.

Funciones de la seccién de Administracion y Finanzas:

Asistir al C.I. para desarrollar metas y objetivos para el incidente.
Llevar a cabo las acciones descritas en el Plan de Accién del Incidente.

Mantener informado al C.I. de la situacion y estado de los recursos.
Esta seccion puede subdividirse en tantas ramas como sea necesario.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
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e Facilitar al C.I. los recursos monetarios necesarios para cubrir la contingencia y
administrarlos en caso de que se tenga algun fondo especifico para dicho fin.
Realizar las compras necesarias para la atencion del incidente.

Llevar una contabilidad detallada de los gastos.

De gran importancia en incidentes de larga duracion (por ejemplo, los desastres)
Esta seccidn puede subdividirse en tantas ramas como sea necesario.

Instalaciones Comunes durante un incidente bajo el SCI

ACV (Area de Concentracion de Victimas): Lugar establecido para efectuar la
clasificacion, estabilizacion y derivacion de las victimas de un incidente, donde se
inicia la asistencia médica propiamente dicha y se concentra el mayor nimero de
recursos. Se encuentra ubicado en la Zona de Seguridad.

AREA DE ESPERA (E): Lugar donde se concentran los recursos mientras se asignan
a tareas especificas dentro de la emergencia.

CAMPAMENTO ( B ): Lugar con instalaciones sanitarias equipado y atendido para
proporcionar al personal un lugar para alojamiento, alimentacion, higiene y descanso.

ZONA DE IMPACTO: Es la ubicacion exacta donde ha ocurrido la emergencia. En el
area de impacto la asistencia puede prestarse en tres formas: La autoayuda, cuando
la realiza la victima por si misma; la ayuda mutua, cuando es prestada por un
compairiero u otra persona afectada y la ayuda sanitaria, cuando la presta personal de
socorro o las brigadas de emergencia durante las labores de salvamento y rescate.
Esta asistencia esta limitada por la realizacion de medidas elementales capaces, en
esta etapa, de salvar la vida o evitar complicaciones posteriores.

La atencion en esta zona debe ser prestada por los equipos operativos de acuerdo
con el SCI. Entre otros equipos debe existir equipos de avanzada que son los
responsables de la atenciéon en la zona de impacto, realizan labores béasicas de
salvamento, rescate y estabilizacién de acuerdo con las caracteristicas del desastre, se
distribuyen tantos equipos como sean necesarios, incluidos los grupos especializados
y puestos de avanzada que son el primer y mas cercano lugar de atencién que reciben
las victimas procedentes de un desastre, el tamafio y los recursos necesarios para su
funcionamiento dependen del tipo de desastre y del caracter de su instalacion.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.




Cdédigo: 08-PL-10

PERSONERIA DE
BOGOTA, D. C.

PLAN MAESTRO DE EMERGENCIAS | Version: 6 3369(;2&52

Vigente desde:
28-12-2023

8.5.3 Brigada de Emergencias

La Brigada de Emergencias es equipo de trabajo compuesto por un conjunto de
personas motivadas, capacitadas y entrenadas, que debido a su permanencia y nivel
de responsabilidad asumen la ejecucion de procedimientos operativos necesarios
para prevenir o controlar las emergencias.

En el Anexo 2. Componente operativo v tactico se encuentra el perfil y el listado
de cada una de las personas que conforman la Brigada de Emergencias de la

Personeria de Bogot4a, D. C., establecido para cada una de las sedes.
8.6 PLANES DE ACCION ANTE EMERGENCIAS

Los planes de accion relacionan las actividades principales que se deben desarrollar en
caso de emergencia, estos se componen de Objetivos, Responsables, Actividades a
desarrollar antes, durante y después del evento.

8.6.1 Plan de atencion médicay primeros auxilios

En toda actividad humana es posible que se presenten situaciones imprevistas,
relacionadas o no con el trabajo, que afectan el estado de salud de las personas e
inclusive pueden llegar a comprometer la vida. Es por esta razon, que consciente de
la necesidad de actuar de manera proactiva se plantea este plan de atencién médica
y de primeros auxilios.

Las emergencias médicas pueden generarse por accidentes de trabajo o pueden ser
de origen comun, generan lesiones en las personas o son eventos que comprometen
su salud.

Objetivos

e Garantizar la atencion oportuna del (los) paciente(s) que lo requiera(n).

e Asegurar que todos los recursos de la Entidad estén disponibles para que los
responsables de atender la emergencia médica puedan hacer uso de ellos en
la forma mas oportuna y eficiente.

e Asegurar que todas las partes involucradas, seran conscientes de sus
responsabilidades previas, durante y después de una emergencia y que
seguiran los procedimientos establecidos.

Recursos para la atencion de emergencias medicas

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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Recursos humanos: Se cuenta con una Brigada de Emergencias capacitada en
atencién de primeros auxilios.

Recursos materiales: Se cuenta con puntos de emergencia dotados con botiquines
de primeros auxilios tipo A en todos los pisos de cada una de las sedes, al igual que
con el apoyo en tiempo real por la red asistencial publica y por parte de la ARL para
los casos de emergencia por accidente laboral.

Recursos externos: Red hospitalaria del distrito capital: los hospitales publicos son
Empresas Sociales del Estado (ESE), estan organizados en redes y en tresniveles de
atencion, de acuerdo con la complejidad de los servicios que prestan y su capacidad
para responder a la demanda capitalina.

8.6.1.1 Procedimientos generales

El plan de respuesta ante situaciones de emergencia médica contempla los siguientes
procedimientos generales:

Toda emergencia médica que presente un(a) servidor (a) publico(a) o colaborador(a)
o un(a) usuario(a) o visitante al interior de las instalaciones de la Personeria de D. C.,
(incluidos contratistas y trabajadores en mision), sera atendida por el personal
brigadista directamente o por intermedio del personal de seguridad. En caso de
urgencia vital, esta debe comunicarse a la linea 123.

Todo(a) servidor(a) publico(a) o colaborador(a) que identifique una urgencia o
emergencia meédica, deberd ubicar de manera inmediata a un integrante de la
brigada de emergencia o comunicarse con la Subdireccion de Desarrollo de Talento
Humano para reportar el incidente.

El (La) brigadista que primero llegue al sitio del incidente ya sea una urgencia o una
emergencia médica, debe asegurar el soporte basico de vida del (la) paciente y
reportar al coordinador de la brigada para efectos de evaluacion de la situacion, apoyo
de atencidn del incidente y coordinacion del traslado a un centro asistencial.

Dependiendo el origen de la urgencia o emergencia médica, el coordinador de la
brigada de emergencia debe reportar a la Subdireccion de Desarrollo de Talento
Humano para los respectivos procesos administrativos.

En caso de atencion de un evento con multiples victimas, los heridos se deben ubicar
en zonas de clasificacion para priorizar la remision a centros asistenciales. Estos
criterios de atencion y evacuacion dependen de los recursos internos y externos

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
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existentes, de la cantidad de lesionados y la magnitud del evento con respecto a una
localidad.

8.6.2 Plan de accién contra incendios

8.6.2.1 Objetivos

Minimizar los posibles dafios y pérdidas tanto humanas de forma prioritaria, como de
materiales o de informacién y contaminacién ambiental que se puedan presentar como
consecuencias de fuego no controlado en las instalaciones del a Personeria de
Bogot4, D. C.

8.6.2.2 Recursos para atencién de emergencias con fuego

Recursos humanos: Se cuenta con una brigada integral de emergencias de la
Personeria de Bogota, D. C., que se capacita en temas de prevencion y control de
conatos de incendios, con el fin de mejorar las capacidades y habilidad es de sus
miembros en esta especialidad.

No obstante, su capacitacion a este equipo de trabajo, en ningun caso desarrolla
actividades propias del cuerpo de Bomberos y limita su accidon a prevencién de
incendios y control de fuegos incipientes.

Recursos materiales: Se cuenta con puntos de emergencia en la Sede Principal
(Edificio antiguo y nuevo) y Centro de Atencién a la Comunidad (CAC), los cuales
estan dotados con extintores, red contra incendios, alarma contra incendios, sillas de
ruedas, camillas, megafonos y elementos de acordonamiento y sefializacion.

Recursos externos: En caso de presentarse una emergencia, la Personeria de
Bogota, D. C., puede contar con el apoyo de los Cuerpos de Bomberos de la ciudad.
Se cuenta con 17 estaciones del Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogota, D. C., y una
estacion del Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Bogota, D. C.

8.6.2.3 Procedimientos generales

Aviso Inmediato: La persona que evidencie fuego fuera de control en cualquier punto
de las instalaciones debera comunicar la situacion inmediatamente a la linea 123 para
activar el servicio de bomberos. En caso de ser un fuego incipiente puede ser
controlado mediante el uso de los extintores dispuestos en cada una de las
instalaciones donde la Personeria presta sus servicios. Luego de controlar el fuego
incipiente o de haber llamado el servicio de los bomberos debe activarse

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
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inmediatamente a la Brigada de Emergencias. Durante la comunicacion, aportara la
méaxima informacion posible, sirviendo de orientacién la siguiente guia:

e Lugar donde se evidencio el incendio o fuego incipiente (dando referencias bien
claras para una rapida ubicacion).

e Indicar si hay personas afectadas por el evento.

e Otra informacién que a su criterio pueda resultar de ayuda

8.6.3 Plan de Informacién Publica

8.6.3.1 Objetivo

Informar de forma oportuna, clara y veraz a la comunidad sobre los hechos ocurridos,
sin generar panico ante los medios de comunicacion cuando se entrega la informacion
durante una emergencia.

Responsable: Personeria de Bogota, D. C., Despacho del sefior Personero (a) o
Personero (a) Auxiliar y Oficina Asesora de Comunicaciones. Dentro del Sistema
Comando de Incidentes, esta responsabilidad esta a cargo del Oficial de
Comunicaciones.

Recursos: Recursos humanos, fisicos y econémicos.

8.6.3.2 Procedimiento general
ANTES DE LA EMERGENCIA

- Capacitar en manejo de crisis y comunicacion efectiva.

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

- Saber como actuar y como responder ante los periodistas.

- Instruir al personal sobre la prohibicién de entregar informacion publica no
autorizada

DURANTE LA EMERGENCIA

- Mantener la calma.

- Saber qué sucedid, cuando y cémo.

- No expresar afirmaciones categoricas.

- Generar boletines de informacion, previa revision y autorizacion.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
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DESPUES DE LA EMERGENCIA

- Brindar un boletin de informacion final.
- Clasificar la informacion que deben tener los medios de comunicacion.

8.6.4 Plan de evacuacion

8.6.4.1 Objetivos

Establecer acciones tendientes a colocar barreras entre una fuente de amenazay las
personas vulnerables, mediante el desplazamiento de éstas de un lugar de mayor
riesgo a uno de menor riesgo y a través de lugares de menor riesgo.

8.6.4.2 Recursos para evacuacion en caso de emergencias

Recursos humanos: Se cuenta con el personal de la Brigada y con los(las)
facilitadores(as) de evacuacion, quienes se deben capacitar para facilitar y coordinar
la evacuacién parcial o total de las personas hacia un punto de encuentro o hacia un
area de mayor seguridad y menor peligro, en caso de ser necesario.

Recursos materiales: Se cuentan con salidas amplias hacia la calle, sefializacion de
emergencia en material fotoluminiscente y sefiales sonoras.

8.6.4.3 Procedimientos generales

En caso de evacuacion, las siguientes son las indicaciones para los(as) servidores(as)
publicos(as), contratistas y personal visitante de la Personeria de Bogota, D. C.:

e Siempre que se active el sistema de alarma todo el personal debe evacuar,

incluidas las evacuaciones ordenadas como parte de un ejercicio de simulacro.

Conservar siempre la calma.

En lo posible se debe circular por la derecha.

Luego de evacuar no puede devolverse en ninguna circunstancia

No se debe correr, pero si caminar con paso rapido para agilizar la evacuacion.

Identificar a los brigadistas que acompafan la evacuacion hasta el punto de

encuentro.

e Seguir las flechas colocadas en la ruta de evacuacion, sin desviarse, sin
empujar, pero saliendo lo mas rapido posible hacia la salida de emergencia.

e No se debe gritar, ni hacer ningun tipo de comentario alarmante, debe
conservarse la disciplina durante la evacuacion.
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e Se debe dar prioridad a personas vulnerables (mujeres embarazadas, personas
con movilidad reducida y ancianos).

e Encaso de humo, debe desplazarse agachado, en posicion de gateo, cubriendo
nariz y boca con un pafiuelo hiumedo.

Comandante de Incidente:

e Dirijase al Puesto de Comando llevando consigo el radio de comunicaciones.

e Desarrolle el Sistema Comando de Incidente de acuerdo con los recursos
disponibles y las circunstancias en desarrollo.

e Esté atento a la informacion suministrada por el (Ia) jefe de brigada y personal
de apoyo sobre novedades del personal evacuado y control del evento.

e Evalle la necesidad de evacuar otras areas.

e Sise requiere trasladar pacientes a otras instituciones, coordine el traslado.

8.6.4.4 Visitantes

e Cuando escuche la alarma o la orden de evacuar:

e Abandone las instalaciones, acatando las instrucciones de la Brigada de
Emergencias o del personal de la Entidad.

e Llegue hasta el sitio de reunién que le sea indicado.

e No regrese a las instalaciones sin haber recibido autorizacion del Comandante
de Incidente a través del Jefe Operativo de la Emergencia

8.6.4.5 Rutas de evacuacioén

Los(as) ocupantes utilizaran las vias de evacuacion establecidas en el plan, salvo que
por circunstancias de peso como dafio o riesgo inminente en las vias de evacuacion
o cerca de ellas en la mencionada ruta, o por decisién del comandante del incidente,
o del jefe de brigada o de quien haga las veces de coordinador general de evacuacion
de la Personeria de Bogot4, D. C., se ordene cambiar la ruta de evacuacion y destinar
una nueva ruta para dicho fin. En estos casos el coordinador de evacuacion se
encargara de la desviacion del flujo de personas de acuerdo con su criterio y
observacion, siempre anteponiendo la seguridad de los ocupantes trasladados.

8.6.4.6 Sitio de reunidn final
Con el fin de establecer el conteo final y control de todos(as) los(as) servidores(as)

publicos(as) y visitantes evacuados, los ocupantes de cada dependencia se reuniran
en el punto de encuentro para verificar si todos lograron salir de las instalaciones, con
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soporte de listado de personas que se encontraban en ese momento al interior de las
edificaciones por cada dependencia.

Para el punto de encuentro se tendra en cuenta un sitio de reunién en diferente lugar del
area perimetral de las instalaciones de la Personeria de Bogota, D. C., priorizando tener
en cuenta para su eleccion, evitar en lo posible eventos conexos que obstruyan las
salidas principales. El punto de encuentro sera definido por los brigadistas de la
Entidad, con la asesoria de la ARL respectiva.

Enel Anexo 2. Componente operativo y tactico. Punto de encuentro se relacionan
los puntos de encuentro de las diferentes sedes de la Personeria de Bogota, D. C.

8.6.4.7 Sistema de alarma

La alarma de evacuacion es la sefial que nos permite dar a conocer a todo personal, en
forma simultanea, la necesidad de evacuar un area ante una amenaza determinada;
por esta razén, es importante que sea dada en el menor tiempo posible después de
gue se ha presentado la emergencia.

Para el reporte oportuno de una emergencia se dispone de un sistema sonoro de facil
activacion, a través del cual cualquier brigadista que detecte una emergencia podra
reportarla inmediatamente, la brigada respondera para la atencién y control de la
emergencia.

Desde cada una de las sedes de la Personeria de Bogot4, D. C., se determina si hay
0 no estaciones manuales contraincendios. Si no se cuenta con sistema de alarma, se
utilizara una llamada por los siguientes medios, en este orden de prioridad.

l.
Il
.
V.

Aviso directo a cada area
Silbatos

Teléfonos

A viva voz

8.6.4.8 Evacuacion de Personas en Condicion de Discapacidad o con Movilidad

Reducida.

La Entidad atiende constantemente personas en condiciones de discapacidad o
movilidad reducida y tiene dentro de su equipo de trabajo personas con discapacidad
temporal o permanente. Para la evacuacion de este personal se deben tener en cuenta
las siguientes recomendaciones:
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ANTES DE LA EMERGENCIA:

e Identificar claramente areas dedicadas a la atencion de personas que presentan
limitacion al desplazarse y si es posible, al ingreso tener una relacion de todas
las personas en esta condicion.

e Procurar que las ayudas técnicas estén disponibles cerca de las personas

identificadas (silla de ruedas, proétesis, bastones, muletas).

e Procurar la adecuacion de la infraestructura fisica de las sedes mediante
rampas u otros sistemas que permitan una evacuacion facil y oportuna de
personas en condicion de discapacidad

DURANTE LA EMERGENCIA:

e No tomar las muletas, bastones, brazos de la silla de ruedas u otros

implementos que utilice la persona sin previa autorizacion.

e Mantener las puertas con accesos para sillas de ruedas o andaderas sin
obstaculos. (Una persona con discapacidad fisica, es capaz de circular con o
sin ayuda de personas a través de la ruta de evacuacion, para llegar a una zona

de menor riesgo).

e Utilizar las sefales para orientar a las personas con discapacidad hacia las
zonas de menor riesgo.
e Sise auxilia a una persona con discapacidad que camina despacio, con el apoyo
de bastones o muletas, procurar ir a su ritmo.
e Siempre se debe preguntar antes de ayudar, respetar el espacio personal e
identificarse antes de tener un contacto fisico. Decir nuestro nombre y funcién,
explicarle en todo momento lo que sucede, es importante informarle
anticipadamente las acciones a seguir.
e En caso de evacuacién, es conveniente consultar a las personas con
dificultades de movilidad sobre el mejor modo de proporcionarles ayuda,
teniendo en cuenta en cada caso sus limitaciones especificas y el tiempo
disponible para la evacuacion.
e Se debe capacitar a los brigadistas sobre técnicas de movilizacion de personas
con en caso de no poder evacuar por sus propios medios.
e En la medida de lo posible, no deje sola a una persona con restriccion en la
movilidad, permanezca con ella e intente calmarla, para evitar que entre en

panico.

e Evalle cuél de los siguientes tipos de cargue puede ser el mas apropiado para
la condicion de la persona, personal disponible y las condiciones de las
instalaciones de ser necesario:
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DOS PERSONAS POR

SILLA CON DOS PERSONAS EXTREMIDADES

DESPUES DE LA EMERGENCIA:
Seguir las indicaciones de la fase de Evacuacién mencionada anteriormente.

Recomendaciones para Evacuacién de Poblaciéon en Condicion de
Discapacidad Visual

e Anuncie su presencia, hable y después entre al area de trabajo.

e Hable al natural y directamente al individuo y NO a través de terceros, No grite.

e Ofrezca ayuda, pero deje que la persona explique la ayuda que necesite y
describa por adelantado la accidn que va a tomar.
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e Deje que la persona agarre ligeramente su brazo u hombro para guiarse. El/ella
tal vez escoja caminar un poco atras de uno para evaluar las reacciones de su
cuerpo ante obstaculos; asegurese de mencionar escaleras, puertas, pasillos
estrechos, rampas etc.

e Al guiar a la persona a sentarse, ponga su mano al respaldo de la silla.

e Al guiar a varias personas con problemas de vision pida que se cojan de la

mano.

e El (La) funcionario(a) que, al momento de la emergencia, sirva como apoyo de
la persona (s) con problemas de vision, debe asegurarse que después de salir
de las instalaciones, sea llevado a un lugar seguro hasta que culmine la

emergencia.

e Es aconsejable que las rutas de evacuacion estén demarcadas con una textura
ubicada en el suelo que permita orientar en direccion a las salidas de
emergencia, contemplada con una sefalizacion en escritura braille.

e Para ubicar a las personas con baja vision y ciegas, situé en su organizacioén un
mapa en donde las personas puedan identificar recursos como salidas de
evacuacion y puntos de encuentro y pueda conocer la distribucion de la
organizacion en donde se encuentra. Esto se puede lograr por medio de

texturas, contraste de colores, de formas y del sistema braille.

e No permita que se cambien elementos de lugar sin antes comunicar a la

comunidad en general, dado que puede causar accidentes.

e Es importante realizar una revision de las zonas con huecos o superficies
irregulares y disminuir esto al maximo.

Recomendaciones para Evacuaciéon de Poblaciéon en Condicion de
Discapacidad Auditiva

Al ayudar a personas con discapacidad auditiva deben tenerse en cuenta las

siguientes acciones:

e Prenday apague el interruptor las luces para llamar la atencion de las personas.

e Establezca contacto visual con la persona, alun si ésta presente un intérprete.

e Use expresiones y gestos con las manos, como claves visuales.
Para comunicarse use expresiones en lenguaje colombiano, de sefias basicas

como “peligro

Usted tranquilo

M

Usted calma”

e “Urgente — Salir” Es pertinente que quienes estén cerca de sordos, aprendan

dichas expresiones, para lograr una comunicacion efectiva.

e Verifique si usted y a usted le han entendido y repita, si es necesario.
e No permita que otros interrumpan o bromeen al comunicar la informacion sobre

emergencias.

e Sea paciente, la persona tal vez tenga dificultad en entender la urgencia del

mensaje.
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e Proporcione a la persona una linterna para sefialar su posicion en el evento que
se aparte del equipo de rescate o del compafiero, y para facilitar la lectura de
labios en la oscuridad.

e Los brigadistas pueden contar con una libreta de mensajes predisefiados que
orienten las acciones por seguir durante la emergencia.

e Es importante usar un sistema de alerta luminoso que comunique que se esta
presentando una emergencia en todas las zonas de la organizacion.

e Como no todas las personas manejan el lenguaje escrito y las que, si lo manejan
en una forma basica, no dé por sentado un mensaje adn si este esta escrito.

8.6.5 Plan de Accion en Emergencia Vial

Contiene las acciones, mecanismos, estrategias y medidas, que debe adoptar la
Entidad, encaminadas a alcanzar la seguridad vial, y asi evitar o reducir los efectos
gue puedan generar los accidentes de transito en los(as) servidores(as) publicos(as),
los (as) contratistas que apoyan la gestion y los (as) usuarios que acuden a las
instalaciones para beneficiarse de los servicios que presta laEntidad.

8.6.5.1 Objetivos

Atender adecuadamente cualquier incidente de naturaleza vial que pueda sufrir un(a)
servidor(a) publico(a), un colaborador o algun usuario o persona visitante, en razon a
la ejecucion de sus funciones o en inmediaciones de la Personeria de Bogota, D. C.

8.6.5.2 Recursos para la atenciéon de emergencias por seguridad vial

Recursos humanos: Se cuenta con una Brigada de Primeros Auxilios, entendida
como un equipo de trabajo que hace parte integral de la Brigada de Emergencias de la
Personeria de Bogota, D. C. y que se capacita especialmente en temas de primera
atencion del trauma y primeros auxilios, quienes pueden apoyar estos incidentes
siempre y cuando tengan ocurrencia dentro de las instalaciones fisicas de atencion de la
Personeria de Bogot4, D.C.

Recursos materiales: Se cuenta con puntos de emergencia dotados con botiquines
de primeros auxilios en cada una de las sedes, al igual que con el apoyo en tiempo real
por la red asistencial publica y por parte de la ARL para los casos de emergencia por
accidente laboral. Igualmente se cuenta con extintores, sillas de ruedas (en la sede
principal), camillas, megafonos y elementos de acordonamiento, y sefalizacion.

Recursos Externos: De acuerdo con la Ley 1575 de 2012, la Personeria de Bogota,
D. C., puede contar con el apoyo de los Cuerpos de Bomberos de la ciudad, quienes
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son los responsables de la atencion de este tipo de emergencias en la ciudad. Se
cuenta con 17 estaciones del Cuerpo de Bomberos Oficiales y una estacion del Cuerpo
de Bomberos Voluntarios, distribuidas geograficamente por las diferentes Localidades
de Bogotd, D. C. Estos recursos pueden ser solicitados directamente a través de cada
una de las estaciones o haciendo uso adecuado de la linea NUSE 123.

8.6.5.3 Procedimientos generales

En caso de que cualquier funcionario(a) y/o contratista de la Personeria de Bogota, D.
C., en ejercicio de sus funciones y/o actividades o en desplazamientos comunes
llegara a sufrir algtn evento de naturaleza vial, se deben tener en cuenta las siguientes
recomendaciones, basadas en la metodologia impartida por la Cruz Roja Internacional
aplicable en cualquier tipo de accidente, entre ellos los accidentes de transito que
buscan realizar una atencion inmediata a las victimas de accidentes de transito:

a) Proteger: Después de ocurrido el accidente, y luego de haber verificado que la
persona se encuentre bien en su propia integridad, que no exista ninguna herida de
gravedad o que comprometa su estado de salud, procedera a verificar el estado de las
demas personas involucradas en el accidente.

b) Alertar: La persona involucrada en el accidente debera llamar inmediatamente
a las autoridades y personal que la organizacion determine y realizara las llamadas que
considere pertinentes con el fin de contactar a la Policia de Carreteras (#767) y de ser
necesario a la Linea de Emergencias (123) y a la ARL. Durante la conversacion, se debe
describir detalladamente qué pasé en el accidente de transito y la ubicacion exacta en la
gue sucedid, asi la asistencia que llegara al lugar del siniestro se ajustara a lo que
requieren las personas involucradas enél.

c) Socorrer: Si se presentan heridos graves, no se deben mover a la victima, para
evitar generar heridas o lesiones mas graves de las que ocasioné el accidente de
transito. La Unica excepcién a esta importante regla es que en lugar del accidente pueda
presentarse, de manera inminente, un incendio, una inundacién o un deslizamiento de
tierra.

8.6.5.4 Procedimiento en caso de accidentes de transito

En los casos donde un(a) funcionario(a) o contratista se vea involucrado(a) en un
accidente de transito se deberan cumplir con los siguientes requisitos:

e Choque Simple: Son aquellos en los cuales no se ven afectadas las personas, sino
Unicamente se presentan dafos sobre los vehiculos, en este tipo de eventualidades
se debe realizar el siguiente procedimiento:
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- Se debera requerir la presencia de las autoridades de transito y ante esta,
solicitar que realice el procedimiento para estos casos.
- En los casos que esta eventualidad se presente en la jornada laboral se

reportara a la oficina designada por la Entidad la novedad presentada.

- El/la conductor(a) deberd tomar datos en el lugar de los hechos como son:
ubicacion exacta, datos de identificacion de los vehiculos y de las personas
cuando sea posible, datos de las autoridades que llegan al lugar de los hechos
y demas que considere convenientes.

- En caso de no llegar a un acuerdo con la contraparte la autoridad de transito

procedera a diligenciar el informe de accidentes de transito.

- Al terminar el procedimiento siempre se procedera a leer detalladamente el
informe y solicitar una copia al firmarlo, en caso de no estar de acuerdo con
lo plasmado en el mismo se les informara a las autoridades que esta
atendiendo el caso para que tome los correctivos necesarios, de NO realizar
el correctivo NO se debera firmar el informe de accidente o croquis.

e Accidente con lesiones o victima mortal: En los accidentes de transito en los
cuales se vean afectadas la integridad fisica de una persona o cause su muerte sin
importar su calidad (peatdn, pasajero, conductor), se genera una investigacion por
parte del Estado, esto basandose en el Codigo Penal y el Cadigo de Procedimiento
Penal, en este tipo de eventos se recomiendan los siguientes pasos:

- Siempre inicialmente se debe coordinar la asistencia médica de las
victimas realizando las llamadas pertinentes (Linea NUSE 123), siempre
realice las llamadas, nunca manipular o trasladar a los lesionados y
menos Si estos se encuentran inconscientes.

- Nunca permitir la manipulacion de las victimas por personas que no estén
calificadas para este tipo de actividades, siempre solicitar la identificacion
de quien intente hacerlo.

- Siempre se debe garantizar su integridad fisica.

- Solicitar la presencia de las autoridades y solicitar su procedimiento.

- Reportar inmediatamente a la oficina designada por el organismo, si el
trabajador es la victima, la Entidad debera reportar a la ARL, el accidente

de trabajo.

- Mientras sea posible se debera tomar datos en el lugar de los hechos
como son: ubicacién exacta, datos de identificacion de los vehiculos y de
las personas cuando sea posible, datos de las autoridades que llegan al
lugar de los hechos y demas que considere convenientes.

- No hablar o entregar informacion con personas distintas a la autoridad u
organismos de socorro en el lugar de los hechos.
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- No suministrar medicamentos a los lesionados. Asi mismo en el
cronograma de actividades se establecio, la socializacién del protocolo de
atencion de emergencias y la realizacion de los simulacros respectivos.

8.6.6 Plan de Respuesta ante Emergencias de Conservacién Documental

Los diferentes factores que pueden afectar negativamente elacervo documental de la
Personeria de Bogota, D. C. sean estos ambientales, amenazas provocadas por el
hombre y/o desastres naturales, pueden ocasionar un dafio irreparable en la memoria
institucional de la Entidad, implica graves pérdidas tanto econdmicas como culturales
gue son de interés para la Nacion.

Esta pérdida de valiosa informacién puede perjudicar sustancialmente la integridad de los
usuarios que llevan diferentes procesos y de los(as) funcionarios(as) de la Entidad,
guienes son los que ejercen las actuaciones para garantizar los derechos de la
ciudadania, por eso es muy importante desde la planificacion se establezcan estrategias
de proteccidon y conservacion del acervo documental, para tal fin, se cuenta con un
Sistema integrado de Conservacion (SIC) con cargo de la Subdireccion de Gestidén
Documental y Recursos Fisicos

8.6.7 Plan de Respuesta ante Emergencias por Incidentes con Sustancias
Peligrosas (Derrames, fugas, etc.)

Los incidentes con materiales peligrosos representan situaciones de alto riesgo que
pueden poner en peligro la salud y seguridad de las personas ocasionando, entre
otros, irritacion en los 0jos, piel y sistema respiratorio, entre otros y asi mismo, pueden
generar contaminacion de los recursos naturales de forma significativa, si no son
atendidos oportuna y correctamente.

8.6.7.1 Objetivos

Establecer acciones para atender las situaciones de emergencia o contingencia por
fuga o derrame de materiales peligrosos asegurando que se les da una respuesta
correcta con el fin de evitar y/o reducir los efectos graves sobre la salud de los
trabajadores y los dafos sobre el Medio Ambiente.

8.6.7.2 Recursos para la atencidon de estas emergencias

Recursos humanos: Para esta actividad la Personeria de Bogota, D. C., capacitara
al personal que manipula este tipo de sustancias, asi como a los(as) brigadistas en
respuesta a emergencias y contingencias por derrame de sustancias, residuos y/o
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materiales peligrosos que afecten la integridad de las personas, con conocimiento,
entre otros aspectos sobre Hojas de Seguridad, Etiquetado, Reconocimiento (SGA
NFPA 704), Respuesta a Incidentes MATPEL, Primeros Auxilios por contacto con
sustancias peligrosas. La primera respuesta sera brindada de acuerdo con el nivel de
competencia y capacitacion ante el incidente o emergencia con sustancias peligrosas

Recursos materiales: Botiquin y Kit para manejo de derrames.

Procedimientos generales

A continuacién, se describe de forma general, la respuesta al incidente por derrame
de sustancias o materiales quimicos peligrosos:

Reconocimiento e Identificacion:

Reconocimiento del tipo y grado de riesgo presente del incidente por parte del
personal que manipula sustancias o materiales quimicos peligrosos. ldentificar las
sustancias implicadas y determinar sus propiedades quimicas y fisicas.

Se deben revisar las Hojas de Seguridad las cuales brindan informacion sobre las
propiedades, los riesgos y la forma adecuada de tratar las sustancias.

Para minimizar los peligros, todos los derrames o fugas de materiales peligrosos se
deben atender inmediatamente, con previa consulta a la Hoja de Seguridad de la
sustancia, por parte del personal responsable, en su nivel de capacitacién y
competencia.

Evaluacion:

Determinacion de los efectos o potencial impacto en la salud publica, propiedades y
el ambiente de las sustancias involucradas en la emergencia. Su potencial de impacto
real depende de la localizacién del incidente, tiempo y otras condiciones especificas
del lugar, asi mismo se debe atender el pon de derrame o fuga en el que se identifican
los responsables durante la emergencia.

Respuesta ante Emergencias (Control):

Establecer acciones preliminares de control tan rapido como sea posible, las fugas
gue no requieren una accion inmediata permiten mas tiempo para planificar e
implementar las medidas correctivas. Las medidas de control incluyen tratamientos
guimicos Yy fisicos, con el objetivo de restablecer las condiciones normales lo mas
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pronto posible, , asi mismo se debe atender el pon de derrame o fuga en el que se
identifican los responsables durante la emergencia.

Se recomienda tener a disposicion los siguientes elementos para atender los
derrames:

e Equipo de proteccion personal.

e Material absorbente, dependiendo de la sustancia quimica a absorber y tratar.

Soluciones con detergentes.

Escobas, palas anti chispas, embudos, etc.

Bolsas plasticas rojas.

Todo el equipo de emergencia y seguridad debe ser revisado constantemente y

mantenido en forma adecuada para su uso eventual, por parte del personal que

lo manipula.

e El equipamiento de proteccion personal debe estar descontaminado y debe ser
limpiado después de ser utilizado.

Los derrames liquidos deben ser absorbidos con un sélido absorbente adecuado,
compatible con la sustancia derramada.

El 4rea debe ser descontaminada de acuerdo con las instrucciones dadas por
personal capacitado y los residuos deben ser dispuestos de acuerdo con las
instrucciones dadas en las Hojas de Seguridad.

8.7 GESTION DE DESASTRES

Teniendo en cuenta que los dafios causados por cualquier tipo de desastre son de
alto impacto, la elaboracién de un Plan Institucional de Atenciéon de Emergencias y
Prevencion de Desastres debe ser una prioridad para la Personeria de Bogota, D. C.,
de la correcta planificacién e identificacion de riesgos, se podran tomar las acciones
adecuadas para mitigar entre otros los siguientes riesgos:

e Reducir en la medida de lo posible, las practicas o situaciones potencialmente
peligrosas.

e Minimizar los dafios en la documentacién cuando se produce el desastre.

e Reducir los gastos en la restauracion y recuperacion de documentos
deteriorados.

e Reducir los gastos en reparacion de equipos, mobiliario e infraestructuras.

e Garantizar el acceso a la informacién con la mayor brevedad.
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Es de vital importancia que, ante el cambio de las edificaciones o el cambio de sedes,
se actualice el plan, de manera que se ajuste a los nuevos riesgos que puedan afectar
la documentacion.

8.8 FORMACION Y ENTRENAMIENTO

El desarrollo de actividades de formacién y entrenamiento busca crear una mayor
confianza en el personal frente a las medidas de seguridad establecidas para la
preparacion, atencion y respuesta de una eventual emergencia, mediante la ejecucion
de capacitaciones teoricas, talleres practicos, pistas de entrenamiento, jornadas de
fortalecimiento académico interinstitucional, divulgacion de material didactico, etc.

Dichas actividades deben ser estipuladas en el programa de capacitacién del SG-SST,
con especial énfasis en la Brigada de Emergencias y las personas que atienden la
respuesta operativa o estratégica y/o en el Plan Institucional de Capacitacion de la
Personeria de Bogota, D.C.

8.8.1 Objetivo

Formar y entrenar al personal y prioritariamente a la Brigada de Emergencias en la
preparacion, atencion y respuesta de una emergencia mejorando asi su competencia
tactica.

8.8.2 Actividades

e Identificar y definir la tematica de las actividades de capacitacion y
entrenamiento dirigidas a la Brigada de Emergencias y al personal en general.

e Gestionar los recursos logisticos y econémicos para el desarrollo de actividades
de formacion y entrenamiento.

e Coordinar con la Aseguradora de Riesgos laborales y/o los Organismos de
Socorro y Rescate la ejecucion de las actividades de capacitacion.

8.8.3 Responsable(s)

Siendo la capacitacion de la brigada un componente importante dentro del SG-SST,
la responsabilidad parte de la Alta Direccion, se materializa bajo la gestion de la
Subdireccion de Desarrollo del Talento Humano, dependencia que coordinara la
ejecucion del programa de formacion para la Brigada de Emergencias de la Personeria
de Bogot4, D. C. y los miembros del Comité Operativo de Emergencias — COE.
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8.8.4 Recursos

La Entidad dispondra el recurso humano, logistico y econdmico necesario para el
desarrollo de las actividades de formacion y entrenamiento del personal a que haya
lugar.

En el Anexo 2. Componente operativo y tactico se encuentra: Plan de
capacitacion

8.9 SENALIZACION

De conformidad a la normatividad vigente (Resolucion 2400 de 1979, Titulo V, articulo
202) y con el fin de advertir e identificar riesgos potenciales en las diferentes areas de
trabajo se requiere la sefializacion de oficinas, bafios, zonas de riesgo eléctrico, rutas
de evacuacién, almacenamiento, disposicion de sustancias quimicas y salidas de
emergencia. Cabe anotar, que la sefalizacion es solo un estimulo que condiciona la
actuacion de las personas, no elimina el riesgo.

8.9.1 Objetivo

Orientar a los clientes y al personal sobre rutas de evacuacion y salidas de
emergencia, entre otros, generando una mayor confianza al transitar en las
instalaciones.

8.9.2 Actividades

e Identificar las rutas de evacuacion existentes y la disponibilidad y estado de los
avisos de sefalizacion.

e Gestionar la compra de avisos de sefializacion informativa y/o prohibitiva, segun
requerimiento.

e Reubicar los avisos de sefalizacion por cambios de distribuciéon o adecuaciéon
de puestos o areas de trabajo.

e Poner avisos de sefializacion como medida preventiva e informativa y con el fin
de homogenizar el sistema de sefializacion de proteccion civil existente, por
ejemplo:
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SIGNIFICADO ‘ ILUSTRACION UBICACION
PREVENCION
Precaucidn, riesgo eléctrico Cuarto técnico
RIESGO
ELECTRICO
INFORMACION
Direccibn de una ruta de
evacuacion en el sentido Instalaciones en general
requerido
Ubicacion de una salida de DADE ] IAcceso principal
emergencia SALI
Ubicacion de un extintor Donde se ubiquen
extintores portétiles
Kit para derrames .
Donde se ubiquen productos
quimicos, aceites, ACPM,
lubricantes y residuos peligrosos
KIT CONTROL

8.10 MAPAS Y PLANOS DE EMERGENCIAS.

La Personeria de Bogot4, D. C., cuenta con planos de evacuacion en los que se ubican
los elementos de emergencias de las instalaciones, para identificacion en situaciones

de emergencia. En este se encuentran:

e Rutas de evacuacion segura.
e Punto de encuentro
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e Ubicacion de extintores.
e Ubicacion de botiquines y demas equipos para el control/ mitigacion de
emergencias.

En el Anexo 2. Componente operativo vy tactico. Planos de emergencias.

8.11 PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS NORMALIZADOS

Las acciones operativas comprenden las actividades paso a paso a ejecutar en caso
de emergencia, en el presente Plan Maestro de Prevencion y Respuesta ante
Emergencias, se tienen diagramas de flujo que indican el paso a paso de lo
recomendado para cada tipo de evento y dependiendo del lugar donde se ubiquen las
personas. En el Anexo 3 se ilustran los PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS EN CASO
DE EMERGENCIA acorde a la estandarizacion de estos para las diferentes sedes de
la Personeria de Bogota, D. C.

8.11.1 Recomendaciones generales

A continuacién, se indican las pautas generales a seguir en caso de emergencia:
8.11.1.1 En caso de incendio

e Evacle inmediatamente el sitio, si el lugar esta lleno de humo adopte posicion

de gateo para evacuar, lo mas bajo posible, para evitar inhalar gases toxicos y

cubra sus vias respiratorias (nariz y boca) con una tela humeda.

Active la linea de emergencias 123 para que Bomberos atienda el incendio

Avise inmediatamente después a su jefe inmediato a la persona a cargo.

Aléjese a una distancia segura del sitio del incendio

No intente apagar el fuego a menos que este aun sea incipiente (Jamas si ya

es un incendio) y usted tenga claro el manejo correcto del extintor.

Evite el panico, no corra.

e Si queda atrapado y hay una puerta entre usted y el incendio ciérrela para
volverla un obstaculo que evite que el fuego llegue a usted

e Espere ayuda y conserve la calma evitando al maximo tomar acciones que
generen dafios que pueden ser letales para usted como saltar por espacios
vacios.

Al momento de llegada de los bomberos:
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e Suministre a los bomberos toda la informacion que pueda ayudar en el control de
la conflagracion (materiales que se encuentran guardados en el sitio, origen del
incendio si lo conoce, planos de la edificacién, etc.)

¢ No tome acciones de control del incendio por su cuenta, su mejor colaboracién es
mantenerse a una distancia prudente para que no se convierta en victima.

e No de informacion del incidente a curiosos, entidades particulares, medios de
comunicacion u otros terceros sobre el incidente, remitalos a la dependencia
autorizada (Oficina de Comunicaciones) para que sean atendidos oportuna y
adecuadamente

Luego de controlado el incidente

e Cuando se controle el fuego y los bomberos den autorizacién para el ingreso,
evalué los dafios ocasionados en la documentacién y unidades de informacion.

e Siel dafio no es mayor, separe el material y con la supervision de un profesional
iniciar el cambio de unidades de conservacion (cajas, carpetas)

e Cuando un gran porcentaje de la documentacion sea afectada por el fuego,
comuniquese con el Archivo Distrital de Bogota y siga las instrucciones. Archivo
Distrital de Bogota 381-3000 ext. 4113 (Grupo Especial de Restauradores).

e Siga el protocolo para el manejo de documentacion mojada.

e Tenga a la mano los inventarios documentales para establecer posible pérdida
de informacioén.

e Mantenga informado a su superior inmediato o supervisor de los
acontecimientos y acciones que se van desarrollando

8.11.1.2 En caso de terremoto

e No salga corriendo, mantenga la calma. El panico puede ser tan peligroso como
el sismo.

e Apague equipos y sistemas antes de salir.

e Aléjese de ventanas, lamparas, estanterias y objetos modulares.

e Bajo techo: Cubrase debajo de escritorios 0 muebles fuertes para protegerse de

caidas de tejas, cielos falsos, lamparas, artefactos eléctricos, maderas, cajas o

carpetas de archivo y cualquier otro objeto que puedan caer, romperse 0

proyectarse, cuyas caracteristicas pueden ser pesado y/o cortante. Recuerde

gue los sistemas de cerradura de las puertas pueden trabarse por el movimiento

sismico.

Evite aglomerarse en las puertas de salida.

Revise el estado de vigas y columnas.

Esté alerta y aléjese de estructuras que se puedan derrumbar.

En caso de atrapamiento, use una sefial visible o sonora para llamar la atencién.
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e Suspenda el suministro de energia eléctrica, restablezca s6lo cuando esté
seguro de que no hay cortos circuitos, que puedan causar incendios.

e Al evacuar hagalo rapidamente, sin correr y no se devolverse por ningin motivo.
No lleve objetos que obstaculicen su desplazamiento.

e Retorne unavez se confirme que las instalaciones son seguras, ingrese y realice
una evaluacién de los dafos, verifique que el mobiliario esté asegurado, asi
como la cantidad de unidades de conservacion que se encuentran en el suelo.

e Tenga a la mano los inventarios documentales para establecer posible pérdida
de informacion.

8.11.1.3 En caso de atentado terrorista por bomba

e Active la linea de emergencias 123

e Aléjese de las ventanas, lamparas, estanterias y objetos modulares.

e Observe rapidamente al alrededor para detectar elementos que no sean
conocidos y puedan significar peligro.

e Si se encuentran personas sospechosas, notifiguelo inmediatamente al
personal de seguridad.

e Avise inmediatamente a jefe inmediato o supervisor de contrato de estas
novedades.

e Tenga a la mano los inventarios documentales para establecer posible pérdida
de informacion.

8.11.1.4 En caso de inundacioén

e No salga corriendo, mantenga la calma.

e Avise inmediatamente al jefe inmediato o supervisor de contrato, silainundacién
es de gran magnitud active la linea de emergencias (123) para solicitar apoyo
del Cuerpo de Bomberos.

e Baje los fusibles para cortar la energia en la zona de la inundacion, el riesgo de

accidentes por descarga eléctrica debe ser prevenido.

Salga del area inundada lo antes posible

No manipule elementos que puedan conducir energia eléctrica

No encienda equipos ni utilice tomas de corriente eléctrica

Si es pertinente y posible, cierre las valvulas externas de distribucién de agua

Saque del lugar del siniestro los documentos afectados, incluyendo los que son

considerados vitales o esenciales y que se crea corren riesgo de afectarse.

e Traslade la documentacidon mojada a un espacio amplio, ventilado y preparado
con estibas para depositar alli la documentacion.
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e Avise a la Subdireccion de Gestion Documental y Recursos Fisicos para recibir
atencion especializada de la emergencia documental

8.11.1.4.1 En caso de recuperacion de documentos mojados

Cuando el acervo documental sufre dafios a causa de rupturas de tuberias, el
desbordamiento de rios o canales, por lluvias torrenciales, etc., los documentos
pueden presentar dafos fisicos o quimicos que favorecen el crecimiento de
microorganismos (hongos o bacterias); lo que ocasiona manchas, debilitamiento o la
destruccion total del soporte.

Cuarenta y ocho (48) horas son suficientes para que surjan brotes de microorganismos
sobre material himedo o mojado, dependiendo de la antigiiedad del soporte, la
condicion y la composicién del material absorbe agua en diferentes grados; en este
evento, el papel se deforma y si permanece mucho tiempo sumergido, las fibras
pueden disgregarse.

Otra de las consecuencias del papel ocurre cuando se secan las hojas y quedan
adheridas unas con otras, sin que el dafio pueda revertirse; las tintas y pigmentos
solubles en agua se pueden correr o perderse por completo, quedando manchas en su
lugar. Por lo anterior, en caso de emergencia que cause dafios por humedad en los
documentos realice las siguientes acciones:

e En todas las situaciones de emergencia hay que controlar el panico.

e Asegurar en primera instancia la seguridad de las personas y alertar a los
servicios de intervencion de las emergencias con los que previamente se han
establecido previamente.

e No se debe desechar ningin documento por muy deteriorado que se encuentre.

e Avise inmediatamente a la Subdireccion de Gestibn Documental y Recursos
Fisicos para recibir atencion especializada de la emergencia documental. Es
importante que usted pueda informar sobre las circunstancias de la emergencia
como calculo aproximado de la cantidad de material afectado, si el material ha
permanecido mojado durante mas de 48 horas, si los materiales estan completa
0 parcialmente mojados, si la inundacion es de agua limpia o sucia y qué tipo
de material esta dafiado.

e Se deben tomar fotografias que evidencien los dafios, ademas se debe tener el
inventario para determinar el porcentaje de documentos dafiados o afectados.

e Se deben adecuar espacios para almacenamiento y recuperacion de los
documentos, eleccion del método de tratamiento de acuerdo con las cualidades,
tipos de documentos a tratar, su importancia y valor, presupuesto y posibilidades
de adelantar las acciones pertinentes para la recuperacion de los documentos.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
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e Disponer los residuos generados por la emergencia de acuerdo con la
legislacion vigente.

8.11.1.5 En caso de riesgo biolégico

e Avise inmediatamente al jefe inmediato o supervisor de contrato.

e Aisle los espacios donde se ha detectado el riesgo biolégico. Las labores de
asilamiento, limpieza y desinfeccion se deben realizar acordes con el nivel de
riesgo biolégico presentado.

e Excluya de toda manipulaciéon los elementos de trabajo y la documentacion
fisica que se encuentre en el espacio afectado

e Reporte el incidente a la SDTH y a la SGDRF para determinar el nivel de riesgo
y consecuentemente asignar el personal especializado debidamente capacitado
y equipado que debe realizar las labores de desinfeccion del area contaminada

e Siga al pie de la letra todas las instrucciones que le sean dadas por el personal
profesional de la ARL o por la Entidad

e Si usted utiliza cubrebocas, recuerde que el uso correcto de este consiste en
tapar tanto nariz como boca, que son los componentes de ingreso de aire a la
via aérea. Utilizarlo solo cubriendo la boca inutiliza la accion protectora del
cubrebocas.

e En caso de sospechar debido a su sintomatologia que puede ser portador de un
virus respiratorio u otra patologia altamente trasmisible por via aérea o de
contacto, avise oportunamente a su jefe inmediato o supervisor de contrato la
situacion para concertar las medidas de prevencion pertinentes con el fin de
prevenir un contagio en las personas que estan en su dependencia. Recuerde
gue en su entorno también puede haber personas vulnerables (mujeres en
embarazo, personas adultas mayores) o inmunosuprimidas (personas con
patologias de base cuyo sistema inmunolégico se ve comprometido) o que
conviven con personas con las anteriores caracteristicas, y que deben ser
protegidas del riesgo de contagio, tanto como sea posible.

8.11.1.6 En caso de incidente con sustancias quimicas peligrosas

e Ante una situacion que pueda poner en peligro su integridad fisica o de las
demas personas debido a una fuga o derrame de sustancias quimicas
peligrosas, evacue y active el sistema de emergencias (Linea 123)

e El personal que manipula sustancias quimicas debe estar preparado para su
manejo, almacenamiento y disposicion.

e Si no estd capacitado para atender un derrame de sustancias quimicas
peligrosas, dé aviso a la Subdireccién de Gestibn Documental y Recursos
Fisicos y la Subdireccion de Desarrollo del Talento Humano.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.




PERSONERIA DE
BOGOTA, D. C.

PLAN MAESTRO DE EMERGENCIAS

Cdédigo: 08-PL-10

Version: 6

Pagina:
70 de 82

Vigente desde:

28-12-2023

Si es un derrame simple de sustancias quimicas de limpieza y usted esta capacitado

para atender la situacion recuerde las siguientes recomendaciones:

e Evalle el areay localizar el origen del derrame o fuga.

e Identifique los posibles riesgos en el curso del derrame, como materiales,
equipos y trabajadores.

e Alerte a sus comparieros sobre el derrame o0 haga para que no se acerquen

e Apague todo equipo o fuente de ignicion y disponga de algin medio de extincién

de incendio.

e Busque la etiqueta del producto quimico para identificar contenido y riesgos y
recurrir a las hojas de seguridad para establecer el manejo correcto a seguir

e Antes de comenzar con el control o contencion del derrame, se debe colocar los
elementos de proteccion personal necesarios.

e Intente detener el derrame o fuga, solo si lo puede hacer en forma segura.
Solucidnelo a nivel del origen y detenga el derrame de liquidos con materiales
absorbentes. Si lo va a hacer en esta etapa, utilice elementos de proteccion
personal. Evite el contacto directo con la sustancia.

e Todos los derrames deben ser tratados inmediatamente. No se debe usar agua
para drenar el material derramado. Se debe utilizar materiales absorbentes y
recoger los residuos

e Los derrames liquidos deben ser absorbidos con un sélido absorbente
adecuado, compatible con la sustancia derramada.

e Los solidos derramados deben ser aspirados. Se pueden utilizar palas y
escobas, pero utilizando arena para disminuir la dispersién de polvo.

e Limpie la zona contaminada e intentar recuperar el producto.

e Lave la zona contaminada con agua, en caso de que no exista contraindicacion.
e Senalice los recipientes donde se van depositando los residuos. Todos los

productos recogidos, deben tratarse como residuos peligrosos.
e Evite contaminar el medio ambiente
e Ventile el area, acordone con barreras, rodeando el area contaminada con

materiales absorbentes.
e Anote todo lo observado, para comunicarlo adecuadamente al mando superior

8.12 MECANISMOS DE REPORTE INICIAL DE LAS EMERGENCIAS

8.12.1 Notificacion y reporte para emergencias internas

Para la atencién ante la notificacion de emergencias internas de la Personeria de
Bogota, D. C., se cuenta con brigadistas capacitados en temas de emergencias,
permitiéndoles recibir el aviso oportuno de la ocurrencia o probable ocurrencia de un
incidente adverso y transmitir la informacion a la persona indicada, segun la situacion

presentada, para el correspondiente control o toma de decisiones.
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La situacion seré evaluada antes de tomar cualquier decisiony de ser pertinente debido
a su gravedad o magnitud debera realizarse la atencion con apoyo de las entidades
externas de socorro.

La notificacion puede realizarse directamente a cualquier miembro de la Brigada de
Emergencias o a través del personal de seguridad que apoya la comunicacion del
incidente y ubica al personal de brigada para la atencion de éste, verificando la
informacion recibida.

En caso de emergencia por incendio o de otra indole que requiera una atencion
extremadamente urgente, active la alarma contra incendios mas cercana

Tabla 8. Fases de reporte inicial de emergencias

FASE DE DETECCION FASE DE NOTIFICACION

Alerta temprana

Alarma oportuna

Para el Centro de Atencion a la Comunidad CAC y las Personerias Locales, si
cualquier persona detecta una situacion de emergencia, debe reportarla
inmediatamente al personal de seguridad, quienes se comunicaran con la Brigada de
Emergencias, suministrando la siguiente informacion:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
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e Nombre completo y area en donde se encuentra
e Describa exactamente la naturaleza de la emergencia
e Informe el lugar exacto con detalles donde ocurre la emergencia

e Mencione si

hay heridos,

aproximadamente)
e Mientras llega la ayuda, conserve la calma.

8.12.2 Reporte a organismos de socorro

atrapados 0 personas expuestas (cuantos

Una vez se ha recibido la notificacidn interna de la emergencia y evaluado la situacion,
el personal de Brigada de Emergencias, el personal de seguridad, funcionario(a) o
contratista debera notificar la emergencia a los organismos de socorro, suministrando
claramente la siguiente informacion:

e Nombre de quien llama y presentarse como funcionario(a) de la Personeria de

Bogota, D. C.,

e Lugar exacto de la emergencia (indicar por sefias 0 puntos de referencia para
qgue los organismos de socorro puedan acudir sin pérdida alguna) e ilustrar
acerca del area de la edificacion afectada.

e Tipo de emergencia (persona herida o enferma, humo, fuego)

e (Hay afectados?, ¢ cuantos?

e Sies seguro permanezca en la linea hasta que llegue ayuda

En caso de incidente de salud que comprometa la vida de una persona, la primera
accion es activar la linea de emergencias a través del 123 y luego atender a la persona
afectada o buscar apoyo para su atencion segun sea el caso.

8.12.3 Activaciéon del COE

Si se presenta una emergencia de nivel complejo, ya sea por la forma en que se
desarrolld, el nivel de compromiso de la integridad de las personas presentes o la
afectacion a la funcionalidad en cualquiera de las sedes de la Personeria de Bogota,
D. C., y una vez verificada la situacion de emergencia interna o externa y analizadas
sus implicaciones, esta debe ser comunicada por el (la) Jefe de Brigada al Comité
Operativo de Emergencias COE y su mando asumido bajo las directrices que indique
el (la) Comandante del mismo (Personero (a) Auxiliar), por su suplente, o por el
Directivo con mayor nivel de jerarquia y conocimiento del Plan de Emergencias
presente en ese momento en la Entidad, o en su defecto o por delegacion de los

anteriores, por el (la) Jefe de Brigada, quien determinara las acciones a seguir.

Una vez evaluada la situacion, se decide establecer el nivel de alerta que corresponda
o la alarma inmediata si es necesario, siendo ellas el mecanismo que permite informar

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.




Cdédigo: 08-PL-10

PERSONERIA DE [ Pagina
BOGOTA, D. C. PLAN MAESTRO DE EMERGENCIAS V.er3|on. 6 | Toone
Vigente desde:
28-12-2023

oportuna y adecuadamente a todas las personas e instituciones implicadas en la
situaciéon generada y la activacion de los planes de respuesta.

8.13 COMITE DE AYUDA MUTUA - CAM

Es un conjunto de personas naturales o juridicas, entidades, instituciones y
organizaciones publicas o privadas que se asocian con el fin de aunar recursos
humanos y fisicos, reduciendo costos operacionales para solucionar problematicas
comunes relacionadas con la seguridad fisica, el riesgo y la atencion de emergencias
en su zona de influencia.

Teniendo en cuenta el fundamento legal del Plan de Prevencién, Preparaciony
Respuesta ante Emergencias, el Decreto 1072 de 2015 en el articulo 2.2.4.6.25, indica
que cada empresa “debe implementar y mantener las disposiciones necesarias, en
materia de prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias, con cobertura a
todos los centros y turnos de trabajo y todos los trabajadores.”

La misma norma sefiala que se debe implementar un plan de prevencion, preparaciéon
y respuesta ante emergencias conjunto, denominado Plan de Ayuda Mutua para
Respuesta ante Emergencias P.A.M., que tome en cuenta los siguientes aspectos:

Identificacion de amenazas y de recursos disponibles para enfrentarlas
Analisis de vulnerabilidad y evaluacion de riesgos

Formulacién de procedimientos para prevenir, controlar o minimizar los riesgos
Asignacion de recursos

Disefio de mecanismos de informacion, capacitacion y entrenamiento
Programacién de inspecciones periddicas

Desarrollo de programas de ayuda mutua con los actores del entorno
(empresas, instituciones y otros).

Los principios en los que se fundamenta el Comité de Ayuda Mutua - CAM son la
solidaridad, la ayuda mutua, los recursos compartidos, la planificacién de la respuesta
ante emergencias, por lo que al interior del CAM se espera desarrollar las siguientes
actividades:

e Instaurar un convenio de ayuda mutua entre las Organizaciones, suscrito a nivel
gerencial y/o como compromiso de asociacion.

e Delimitar los suministros, recursos y servicios para la atenciéon de emergencias,
gue cada Organizacion esté dispuesta a facilitar para el servicio de los demas
sin deterioro de las condiciones mismas de seguridad.
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Determinar los compromisos de reintegro de los materiales o equipos
consumidos, dafiados o deteriorados en el control de una emergencia por una
organizacion en beneficio de las otras.

Disefiar e implementar un Plan de Ayuda Mutua para Respuesta ante
Emergencias P.A.M. donde se establezcan los protocolos y procedimientos de
ayuda mutua a seguir en caso de emergencias que afecten a los miembros del
CAM

Entre las funciones del CAM se definen:

Analizar la situacién, gravedad, riesgos potenciales de activacién y reactivacion
de la emergencia.

Planificar y coordinar las acciones de control de la emergencia.

Plantear estrategias para enfrentarse a la emergencia.

Determinar la necesidad y coordinar la intervencion de los grupos de apoyo.
Tener a la mano el inventario de los recursos, suministros y servicios de ayuda
disponibles para la emergencia.

Facilitar los recursos, suministros y servicios de ayuda mutua disponibles para
cada organizacién y requeridos por el director de la emergencia.

Evaluar los dafios producidos.

8.13.1 Conformacién de un nuevo Comité de Ayuda Mutua CAM

Cuando la Entidad tenga al servicio de la ciudadania una sede de caracter
predominante, por sus caracteristicas de tamafo fisico, numero de personas que la
ocupan y papel de liderazgo en el area de influencia, debe impulsar en caso de que no
exista, la creacion del correspondiente Comité de Ayuda Mutua de la zona. Para lo
anterior se deben seguir los siguientes pasos:

Invitar a los(as) lideres(as) de la zona de influencia a conversar sobre
problematicas, afinidades compartidas en funcién del territorio

Identificar a los empresarios o entidades lideres en la zona, con capacidad de
convocatoria de otros actores del sector

Identificar recursos propios y para compartir con otros

Gestionar de manera conjunta areas protegidas

Establecer redes de lideres, administradores, jefes de seguridad y de brigadas
por empresas, edificios, propiedad horizontal, asociaciones del area de
influencia.

Hacer ejercicios de simulacro especificos por cuadra e ir complejizando para ir
involucrando actores

Georreferenciar rutas de evacuacion y puntos de encuentro mutuo
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e Conformar el Comité de Ayuda Mutua

e Delimitar la zona de alcance del C.A.M.

e Establecer acuerdos de apoyo mutuo

e Desarrollar junto con los demas miembros del C.A.M. el Plan de Ayuda Mutua
P.A.M., para atender eventos en su zona de influencia

e Programar y compartir capacitaciones para reducir costos

e Disponer de centros de reserva compartidos.

8.14 PLANIFICACION DE SIMULACROS.

8.14.1 Practicas y simulacros

El objetivo de un simulacro es verificar en sitio y tiempo real, la capacidad de respuesta
de las personas y la organizacion operativa basada en los procedimientos
establecidos del plan de respuesta ante un evento de posible ocurrencia.

Se realizaran simulacros que impliquen distintos motivos, en los que patrticipen todas
las personas que ocupan la sede que desarrolle el simulacro. Un simulacro puede ser
parcial (uno varios pisos o dependencias), total (toda la sede implicada) o por grupos
de interés de acuerdo con la tematica que desarrolle el ejercicio.

Igualmente, se deben realizar ejercicios de simulacro avisados y otros sin previo aviso,
de acuerdo con las circunstancias propias de cada ejercicio y sus objetivos, con el fin
de verificar la capacidad real de respuesta. En un mismo simulacro podran cumplirse
distintos objetivos e incluir a su vez distintos riesgos que quieran ser sometidos a este
tipo de ejercicio.

De acuerdo con el presente Plan Maestro de la Entidad, se prepararan simulacros que
abarguen de acuerdo con las necesidades de preparacion y entrenamiento requeridos
para los ocupantes de cada sede, cualquiera de los siguientes riesgos, ya sea un
riesgo de forma exclusiva o varios riesgos aplicados en un mismo simulacro, de forma
conjunta: sismo, explosion, incendio, primera respuesta a emergencias con materiales
peligrosos, terrorismo, riesgo publico.

Se buscara en lo posible la participacion de los organismos de primera respuesta:
bomberos, Cruz Roja, Defensa Civil, Policia Nacional, Ejército, etc., y de las
instituciones competentes: IDIGER, Alcaldia Local, Comité Local de Gestion del
Riesgo, etc., en el desarrollo de los simulacros, con el fin de aprender a coordinar la
respuesta conjunta, la cooperacion interinstitucional y en dado caso, el correcto
traspaso del mando del incidente a quien fuera pertinente, mediante protocolos de
sistema comando de incidentes.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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8.14.2 Preparacion de Simulacros

Tabla 9. Tareas preparacion de simulacros

NOMBRE

Comité Operativo de Emergencias

TAREAS DE PREPARACION A
DESEMPENAR

Toma decisiones sobre el disefio, planeacién )|
organizacioén del simulacro

Profesional a cargo de emergencias con apoyo del
(la) jefe de la Brigada

Prepara de acuerdo con el simulacro planteado por la
SDTH y las indicaciones del COE la guia para el
simulacro

Profesional a cargo de emergencias

Realiza las acciones administrativas pertinentes para el
desarrollo del simulacro

Brigada de Emergencias y SDTH

Ejecutan de manera conjunta la tarea de sensibilizacion
previa cuando el simulacro sea avisado y deba
realizarse este paso

Jefe de la Brigada de Emergencias

Lidera las acciones a cargo de la Brigada de
Emergencias de forma acorde con el simulacro
planteado en cuanto a planificacion, alistamiento,
ejecucidn y evaluacion de las operaciones a realizar|
durante el simulacro.

Observadores externos

Medicién de tiempos de respuesta, observacion de
respuesta del personal en cuanto a ejecucion,
seguimiento de instrucciones, capacidad de respuesta,
manejo de la emergencia, procedimientos|

desarrollados, etc.

8.15 ANALISIS DE SUMINISTROS, SERVICIOS Y RECURSOS

La Personeria de Bogota, D. C., cuenta con equipamiento apropiado para atender

las emergencias, los recursos estan d
identificadas. El inventario de eleme

isponibles de acuerdo con las amenazas
ntos de atencibn de emergencias esta

especificado en el Anexo 2. Componente operativo. Listado de recursos.

Para garantizar una adecuada preparacion y atencion de una emergencia se dotara a

la Brigada de Emergencias, y se

suministrardn elementos de proteccion

complementarios para las instalaciones, que permitirAn una oportuna atencion y
respuesta por parte del Grupo de Emergencias.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se

considera Copia no Controlada. La version vigente esta

publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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8.15.1 Dotacion de la Brigada de Emergencias

La Brigada de Emergencias dispondra de los siguientes elementos para su
identificacion, uniformidad y proteccién personal, de acuerdo con las funciones de
atencién que cumplen y los riesgos a los que pueden exponerse en situaciones de
respuesta ante emergencias, incluso de gran magnitud, los cuales seran provistos por
la Entidad:

Casco de seguridad con las especificaciones técnicas correspondientes al nivel de|
actividad realizado

Uniforme de brigadista completo que cuente con los distintivos y especificaciones
técnicas adecuados para la realizacion de labores de atencién y primera respuesta ante
emergencias, acorde al modelo institucional (Incluye botas de seguridad)

Silbato y linterna

Tapabocas

Guantes quirdrgicos

Mascarilla para RCP (desechable)

Guantes de poliuretano y poliéster

Monogafas

8.16 ENTIDADES DE APOYO Y SOCORRO EN ATENCION DE EMERGENCIAS

Para cada una de las sedes y centros de atencién, se debe mantener actualizado la
informacion de contacto para solicitar apoyo de entidades tales como cuerpos de
bomberos, Cruz Roja, empresas de servicios publicos, Policia Nacional, entre otros.
Los numeros de contacto de estas entidades se encuentran en:

Anexo 2. Componente operativo vy tactico. Listado Directorio Telefénico Interno
y Externo

8.17 SEGUIMIENTO Y CONTROL

Con el fin de garantizar el seguimiento y control al Plan de Emergencias, este se
revisara anualmente.

8.18 REGRESO A LA NORMALIDAD Y CONTINUIDAD DEL NEGOCIO.

En el Plan Maestro de Prevencion y Respuesta ante Emergencias, se deben incluir
lineamientos del sistema de gestion para la continuidad del negocio, con el fin de
gestionar de una manera adecuada el impacto de una interrupcion del funcionamiento

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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de la Entidad, el cual se debe basar en la formulacién de medidas de prevencion y
proteccion de la infraestructura fisica electronica, documentos y en el conocimiento de
las estrategias de recuperacion, después del siniestro.

Su disefio debe incluir una capacitacion y entrenamiento periodico del personal al que
se debe indicar, entre otros aspectos, la ubicacion y operacion de valvulas de cierre
de tuberias de agua o conducciones eléctricas, el manejo de los extintores y kit para
derrames, sistemas de alarma y de evacuacion.

La prioridad méas importante ante cualquier desastre es la seguridad humana, una vez
realizados los protocolos establecidos en caso de emergencias y no exista riesgo para
las personas, el rescate de los acervos documentales y la rehabilitacion del edificio
constituiran la siguiente prioridad en la lista; por lo que deben identificarse con
anticipacion los materiales que deberan utilizarse con el propésito de que no se pierda
tiempo en la salvaguarda de los documentos que son vitales y esenciales para la
continuidad del negocio y que tienen un alto valor histérico para la Personeria de
Bogota, D. C, los cuales se encuentran identificados e inventariados en el Subprograma
de Documentos Vitales y Esenciales, componente del Programa de Gestion
Documental.

Las cajas que contienen los documentos correspondientes a los documentos vitales y
esenciales deben estar claramente identificadas en la estanteria, para lo cual se
deberan implementar sistemas de identificacién que la Entidad determinara, como la
utilizaciéon de rotulos de diferentes colores, con el propésito de que en caso de
desastre los responsables de la recuperacion de los documentos, puedan localizarlas
rapidamente y proceder a su rescate en primer lugar.

Para dar la orden de ingreso a la sede en eventos de gran magnitud, se debe realizar
una inspeccion de las instalaciones por parte de personal especializado, y declarando
el area segura; la orden de continuar laborando o no, corresponde a la alta Direccion
en cabeza del COE.

8.19 INSPECCIONES PREVENTIVAS DE SEGURIDAD

Son procesos que permiten elaborar diagndsticos iniciales para la identificacion,
evaluacion y control de situaciones o condiciones que pueden generar riesgo para la vida
o la salud humana o dafios al medio ambiente, o en bienes materiales, o pérdidas de
informacion que afecten el normal funcionamiento de la Entidad.

8.20 INSPECCIONES PROGRAMADAS

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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Requieren de un cronograma y un proceso previo de planeacién desde el programa
de inspecciones de la Subdireccion de Desarrollo del Talento Humano, con unos
objetivos especificos referentes a algun aspecto de seguridad en particular y
desarrollan un cubrimiento sistematico de las areas de trabajo de acuerdo con los
factores a vigilar y desarrollan listas de chequeo previamente elaboradas de acuerdo
con losfactores de riesgo propios de la Entidad.

Posteriormente a la realizacion de una inspeccion programada debe rendirse un
informe final detallado con los resultados obtenidos tanto a la Subdireccion de
Desarrollo del Talento Humano y el COE.

8.21 INSPECCIONES NO PROGRAMADAS

Seran realizadas sin un cronograma previo, con el fin de detectar condiciones de riesgo
obvias o llamativas. Pueden ser realizadas sin requerir de un proceso previo de
capacitacion o entrenamiento en seguridad y se reportan de inmediato las condiciones de
riesgo encontradas.

Estas inspecciones no requieren del uso de sistemas especiales de clasificacion de
riesgos. Sus observaciones deben ser allegadas a la Dependencia competente para
solucionar de forma efectiva los hallazgos encontrados.

8.22 INSPECCIONES ESPECIALES

Se planean con ocasion de procesos de ampliacion, cambios de sede o modificaciones
en areas de trabajo especificas o cuando se requiere vigilar procesos de trabajo con
tareas de alto riesgo, como las desarrolladas en alturas, cuyas actividades seran
realizadas por proveedores o terceros contratados por la Entidad, que tienen la formacion,
capacitacion y el alcance para la atencion en caso de emergencia.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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9. NORMATIVIDAD APLICABLE
9.1 LEGISLACION NACIONAL Y DISTRITAL
- < ARTICULO(S)
TIPO DE NORMA NUMERO ANO EMISOR APLICACION
Ley 009 1979 Congreso de Colombia 142 a 155y 499
Resolucién 2400 1979 Ministerios del Trabajo y dej220 a 234
Seguridad Social
Ley 046 1988 Congreso de Colombia Todos
Ley 100 1993 Congreso de Colombia 249 al 256
Ministerio de Gobierno
Decreto 1295 1994 de la Republica del2
Colombia
Decreto Ley 1523 2012 Congreso de Colombia Todos
Ley 1575 2012 Congreso de Colombia 18
Decreto 1072 2015 Presidencia de la2.2.4.6.12
Republica de Colombia  [2.2.4.6.25
Decreto 2157 2017 Presidencia de lalTodos
Republica de Colombia
Resolucién 0312 2019 Ministerio del Trabajo Todos
Resolucién 777 2021 Ministerio de Salud y[Todos
Proteccion Social
Ley 2088 2021 Congreso de Colombia Todos
Decreto 1614 2021 Presidencia de lalTodos
Republica de Colombia
Decreto 1615 2021 Ministerio del interior Todos

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
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- - ARTICULO(S)
TIPO DE NORMA NUMERO ANO EMISOR APLICACION
Resolucién 4272 2021 Ministerio del Trabajo Todos
Ley 2191 2022 Congreso de Colombia Todos

9.2 NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS

NORMATIVIDAD DESCRIPCION

NTC-5254

Gestion de Riesgo

NTC-1700

Higiene y Seguridad. Medidas de Seguridad en Edificaciones. Medios de
Evacuacion y Cédigo

NFPA 101: Cédigo de Seguridad Humana. Establece cuales son los
requerimientos que debe cumplir las edificaciones en cuanto a salidas de|
evacuacion, escaleras de emergencia, iluminacién de evacuacion, sistema
de proteccion especiales, nimero de personas maximo por unidad de area,
entre otros requerimientos; parametros que son analizados con base en el
uso

de los edificios es decir comercial, instituciones educativas, hospitales,
industrias, entre otros.

NTC-2885

Higiene y Seguridad. Extintores Portétiles. Establece en uno de sus apartes
los requisitos para la inspeccidn y mantenimiento de portétiles, igualmente
el cddigo 25 de la NFPA Standard for the inspeccion, testing and
maintenance of Water — Based fire protection systems USA: 2002.
Establece la periodicidad y pruebas que se deben realizar sobre cada una
de las partes componentes de un sistema hidraulico contra incendio.

NTC ISO 14001:2015

Proporciona a las organizaciones un marco con el que proteger el medio
ambiente y responder a las condiciones ambientales cambiantes, siempre
guardando el equilibrio con las necesidades socioeconémicas. Se
especifican todos los requisitos para establecer un Sistema de Gestién
Ambiental eficiente, que permite a la empresa conseguir los resultados
deseados. 8.2. Preparacién y respuesta de emergencia La organizacion
debe establecer, implantar y mantener los procesos necesarios como
prepara para responder a las situaciones de emergencias. La empresa debe:
» Prepararse para responder por la planificacién de acciones para prevenir
impactos ambientales « Responder a situaciones actuales de emergencia
Tomar medidas para prevenir las consecuencias de las situaciones de
emergencia * Evaluar peridédicamente las acciones de respuesta planificadas
* Revisar periddicamente y revisar los procesos y las respuestas planificadas

ISO 22301:2019

Sistemas de gestién de continuidad del negocio

Proporciona un marco de buenas practicas para ayudar a las

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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NORMATIVIDAD DESCRIPCION
organizaciones a gestionar eficazmente el impacto de una interrupcién
en su funcionamiento.

10. CRONOGRAMA

MESES
ACTIVIDADES
1/2|3|4|5|6|7|8]|9 101112
Reunién Comité Operativo de Emergencias X X X
Capacitacién Primeros Auxilios X
Capacitacién Sistema Comando de Incidentes X
Pista de Entrenamiento X

11.ANEXOS

Anexo 1. Informacion general y andlisis de riesgos

Anexo 2. Componente operativo y tactico

Anexo 3. Procedimientos operativos normalizados — PONS
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