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MANUAL PLANES OPERATIVOS 2/11
1. PROCEDIMIENTO DE COORDINACION SEGUN NIVELES DE EMERGENCIA

Cuando ocurra una emergencia en las instalaciones, LA EMPRESA serd la responsable de activar y
dirigir el Plan. Se solicitard apoyo logistico y operativo para el control de la emergencia a LOS
CLIENTES, PROVEEDORES, COMPETIDORES Y ESTADO.

El coordinador de la emergencia deberd mantener un listado actualizado con los nimeros telefénicos,
puntos de contacto y direcciones de los servicios de emergencia y puestos de control de la empresa.

La persona que se encuentra en o descubra la Emergencia debe notificar o dar avi ndo uso de
su equipo de comunicaciéon o medio a su alcance.

* El jefe de la brigada, debe presentar un informe preliminar con la sigui@alnformacién:
Fecha del evento.
. ®
Localizacion. Q
Tipo de evento.
Personal, equipo o unidad afectada. ®
Descripcion breve y concisa del evento e indicacién g% la severidad.

La poblacién permanente dentro de la organizacion e x personas. La poblacién flotante esta
alrededor de xx a xx personas por dia, teniendo ma ujo entre las xx-xx am y las xx-xx pm.

@

1.1. PLAN OPERATIVO &
1.1.1. Procedimiento ante eme@

e Propésito ‘
<&

Actuar oportuna, e ente y con tranquilidad frente a la ocurrencia de una emergencia, con el
fin principal dev el impacto que esta puede provocar en las personas, bienes y el ambiente.

&\
1.1.2. Emergencia
Se entendera por emergencia todo incidente que produzca un estado de alteracion total o parcial de

las actividades normales que se desarrollan, la cual puede tener consecuencias negativas a la vida,
medio ambiente, propiedad, instalaciones y procesos.
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1.1.3. Cémo se activa el plan de emergencia

» Cuando se sospeche o descubra una emergencia en el lugar en que se encuentra.

e Cuando se presente bastante humo.

e Cuando sospeche o detecte escape de liquidos, humos o vapores peligrosos dentro del area.

Al recibir amenazas o sospechar la colocacion de explosivos dentro de las instalaciones o areas
de trabajo de LA EMPRESA o inmediaciones.

e Cuando la parte estructural de las instalaciones presente fallas que puedan ocasionar colapso
de las mismas parcial o totalmente.

¢ Cuando hayan inundaciones.

1.1.4. Reporte y evaluacion de Emergencias y/o Contingencia. ; 0

Luego de presentarse una contingencia o emergencia en las operaciones d empresa, la persona
que lidera la operacidn, el jefe de la brigada debera reportar la eme ia, se revisara que tipo de
evento se presentd, se reportara si fue conato de incendio, sis emoto, atentado terrorista,
secuestro, inundacién, epidemia, derrames, etc., luego se rep8ita e grupo de apoyo se utilizé, la
descripcion de la contingencia el tiempo de reaccién, el %accién que tomo la compafiia, la
evaluacién de la contingencia y comentarios y recomen@ s para el mejoramiento del plan de
accion,

1.1.5. Practicas y Simulacros Q\

Para garantizar la comprensi6 ﬁlonamiento de este plan de emergencias, asi como para
detectar posibles fallas en & i deberd ensefarse y practicarse periédicamente, teniendo en
cuenta lo siguiente:

Las practicas s nfocar hacia los siguientes aspectos:
Reconocimie e la senal de alarma por parte del personal.
Utilizaci utas de evacuacion establecidas.

Ubicac unto de reunién establecido.

Cont emergencia presentada.

Identificacién, valoracion y traslado de heridos.

1.1.6. Frecuencia
La frecuencia con que realicen las practicas se establece teniendo en cuenta:

e Cada area debe efectuar una practica independiente una vez al afio.
e Debe realizarse un simulacro general de las instalaciones, una (1) vez al ano y con la
participacién de los grupos externos (si es posible) cada 3 afios.
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» Toda persona que se vincule a la empresa debera ser instruido y entrenado en los
procedimientos de evacuacion.

1.1.7. Consideraciones de Seguridad

Debido a que los simulacros de evacuacion requieren la participacién de todos los trabajadores en su
realizacién se deben tomar todas las precauciones que se consideren necesarias, como:

 Establecer vigilancia en los sitios estratégicos dentro y fuera de las instalaciones
e Dar aviso previo a las edificaciones y sitios vecinos a las instalaciones.

» Proveer ayudas a las personas con algun tipo de impedimento. 0
Evaluacion el simulacro: Todos los simulacros y sus resultados d ®edar consignados en un
documento que permita realizar una revision de los sucesos y to ones y acciones de mejora

con base en los resultados obtenidos. Para ello se utilizara el ftg valuacidon Simulacro”.

El plan de respuesta médica es un sistem%%\do que activara diferentes niveles de respuesta y

responsabilidad, dependiendo de la at@ y severidad de la emergencia médica. Ver documento
“MEDEVAC”. 6

O
N
sz»‘

ERATIVOS NORMALIZADOS (PON’S).

1.2. MEDEVAC

1.3. PROCEDIMIENS

Los PON’s so se para la realizacién de tareas especificas y determinantes durante la
Emergenci al’ orientados por actividades operativas especificas en Emergencia y define el
objetivo pa ar de cada uno de quienes participan y los responsables de su ejecucién. Ver
“Procedimientos Operativos Normalizados”

1.4. PLAN DE AYUDA MUTUA

Se entiende la ayuda mutua como la colaboracién entre organizaciones de un mismo sector
geografico, con el objeto de prestarse ayuda técnica y humana en la eventualidad de una emergencia
que sobrepase 0 amenace hacerlo, las posibilidades propias de proteccién.

Las ventajas del plan estdn dadas por la mayor disponibilidad de recursos y menor inversion e
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inventario de equipos. Se recomienda solamente aplicarlos cuando existan grandes amenazas y
riesgos progresivos o similares. Asi mismo, cuando exista incapacidad técnica o imposibilidad de una
rapida respuesta del cuerpo oficial de bomberos. No debe apelarse a esta alternativa si se busca la
economia de recursos del plan de emergencia, porque no siempre se tendra disponible el apoyo o los
recursos del buen vecino. Por esto, el plan de ayuda mutua se realizard una vez la empresa esté
debidamente preparada para las emergencias y desee aumentar la capacidad de respuesta oportuna
a las mismas.

Los vinculos institucionales permiten también un rapido enlace en los momentos de emergencia. En
este sentido, vale la pena identificar los recursos de salud y de socorros publicos y privados que se
encuentren en las inmediaciones, con el fin de contactarlos y lograr su cooperacién oportuna en casos
de emergencia.

Los desastres por lo general acentlan el sentido de solidaridad del individuo y las aciones, no
obstante presentarse también algunas manifestaciones en contra de la normalﬁ ial. Por ello es
conveniente para la empresa contar con una adecuada aceptacién y ocimiento de la
comunidad local, al igual que de los cuerpos de socorro existentes en su zdc}ie asentamiento, los
cuales en eventos de emergencia pueden apoyar a la empresa y sus tpakajadores en las acciones de
mitigacion y control de la misma. Ver Acuerdos de ayuda Mutua 0

’0

1.5. OPERACION AYUDA EXTERNA

La Ayuda externa, entra en funcionamiento c resenta una emergencia y se requiera apoyo
externo. Su efectividad dependera de Ios estableados con anterioridad.

A continuacién se presenta el esm&@)relaaones definido para el plan en lo que se refiere al

apoyo externo:

m

: Q)’Q
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AYUDA EXTERNA (CLIENTES
PROVEEDORES Y COMPETENCIA)

DIRECTOR

COORDINADOR
DEL PLAN

ENTES DE C.'t”ADS,
SOCORRO

&S

1.5.1. Activacion del Plan de Ayuda Externa.

La activacion del plan de ayuda eﬁ e hace mediante comunicacién de alerta, emitida por el
' d

a llegar a necesitarse por limitacion en los recursos propios

director del plan, cuando a su cri
existentes y segun los acuer: dos con los clientes, competidores, etc. Para ello:

e Hard notificacion
competencia,
ayuda y el ti

. SoIiciti

emergencia presentado.

ontacto (funcionario responsable) del cliente, proveedor o
e comunicacion telefénica, y le manifestara la posibilidad de requerir

ionarios del cliente, proveedor o competencia, poner en alerta sus recursos
integno ndo los contactos necesarios para preparar una rapida respuesta en caso de ser
solici e acuerdo a los requerimientos de ayuda pactados o disponibles. Las actividades

operacionales seran cubiertas por el coordinador del plan, quien se asegurara de la
disponibilidad de los recursos en el sitio mediante permanente comunicacién con el director en

escena.

e SOLICITUD DE RECURSOS

En caso de que el director requiera recursos especificos para el control de la emergencia, debe:

e Determinar el tipo y la cantidad de recursos requeridos.
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e Solicitar a los responsables de los recursos su disponibilidad, previa verificacion de su
existencia y de acuerdo a lo convenido o voluntad de la institucién de apoyo.

e Asegurarse de informar al director en escena de la disponibilidad y/o limitaciones del apoyo y
su tiempo de respuesta hasta el sitio de la emergencia.

e INFORME DE ACCIONES REALIZADAS Y RECURSOS UTILIZADOS

Una vez logrado el control de la emergencia, se debe elaborar por parte del director na:

e Un informe sobre la cantidad y caracteristicas de los recursos de ayuda @n utilizados, que

contenga como minimo: (

Tipo/estado y cantidad de equipos recibidos/devueltos de/a cada Yo
Tipo/estado y cantidad de insumos recibidos/devueltos de/a cao@o

Personal participante en la operacién °
Danos /perdida /de equipos prestados x
Valor estimado de insumos utilizados en préstamo &’
Valor de los dafos sufridos en equipos prestados a
Compromiso de tiempo de devolucién de equipo mos.

NouswNE

e Un acta de entrega de equipos e insumos a de los que los prestaron, incluyendo tipo,
cantidad, estado, danos sufridos y fe h omiso para su restitucion.
e Un acta de entrega de equipos e | a cada una de las entidades de orden nacional,

regional o municipal del estad u aC|ones que los prestaron, incluyendo tipo, cantidad,
estado, danos sufridos y fech promlso para su restitucion de ser preciso o convenido
con ellas.

e Un informe de evaluac@n 0s ocasionados junto con sus costos relacionados.

e Un informe con la des de los hechos ocurridos y la descripcidon de la actuacion propia de
quienes interviniero |aS operaciones.

e Un informe para pafiias de seguros y clientes con la informacién pertinente segun el
propédsito del men
. Finalmewe orme de analisis y reporte de accidente con las acciones correctivas y de

pre\% cesarias y su cronograma de realizaciéon y seguimiento.

2. PLAN INFORMATICO

2.1. LISTADO DE NOTIFICACION INICIAL

La persona que se encuentra en o descubre la emergencia debe informar al jefe de la brigada, tan
pronto sea posible por el medio mas expedito disponible. Al hacerlo debe asegurarse de informar
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sobre:

v wh e

2.2.

Su nombre.

Lugar exacto de la emergencia.

Tipo de emergencia

Si hay lesionados (cuantos, su estado aparente, si hay personas expuestas a peligros)

Si existe posibilidad de dafio ambiental y cudl cree que puede ser su desarrollo: Indicando

caracteristicas Mantener los canales de comunicacién tan libres como sea posible.

MECANISMO DE ACTUALIZACION Y DISPONIBILIDAD DE INFORM PLAN DE

EMERGENCIAS

En el siguiente mecanismo se actualizara y se tendra disponibilidad de la inf@uon de:

 Entidades de Apoyo y socorro: La Recepcionista actualizara ca 0s numeros telefénicos,
direcciones y responsables de dichas entidades. Esta infor, sera publicada y colocada
cerca de cada linea Telefénica. ®

esta informacidn se solicitara que cada mes, el e ado SSTA solicite con lista en mano a

Miembros de brigadas y funcionarios de la empres &gyantener actualizada y disponible
cada miembro la actualizacién o modificacién d iglones o No telefénicos.

Mapas, Planos y Dibujos de las instalacio ra mantener actualizada y disponible esta
informacion se solicitara que cada z(@ alice algln cambio se reporte al encargado
SSTA para que haga el ajuste necesa obstante cada afo se revisara y se actualizara esta

informacion.

e Tipo y Ubicacién de Equipos atencién de Emergencias: Para mantener actualizada y

disponible esta infornr@ci' licitard que cada mes el encargado SSTA actualice dicha

informacién con una pi&d de cada afo.

2.3. LIST@NTACTOS Y PLAN DE AYUDA EXTERNA.
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POLICIA DE
DEPARTAMENTO CAPITAL CARRETERAS DEFENSA CIVIL CRUZ ROJA BOMBEROS
AMAZONAS LETICIA 098 - 5927300 |(09859) 27885 09859 - 27688
ANTIOQUIA MEDELLIN 094 - 3620272] 094 - 2543008 |(094) 8505300 094 - 853320
ARAUCA ARAUCA 097 - 8852292 |(0978) 857010 097 - 9852109
ATLANTICO BARRANQUILLA 095 - 3230496 085 - 3589543 |(095) 3588514 095 - 3442333
BOLIVAR CARTAGENA |095 - 6617197] 095 - 6602288 |(095) 6626081 095 - 6657676
BOY ACA TUNIA 098 - 7422374] 098 - 7431794 |(098) 7407194 0987 - 426070
CALDAS MANIZALES |096 - 8775551] 096 - 8843023 |(096) 8865711 096 - B2B2653
CAQUETA FLORENCIA |098B - 4358402| 098 - 4356870 |(0984) 352972 0984 - 358663
CASANARE YOPAL 098 - 6320565 098 - 6358273 |(098) 6354934 098 - 6358028
CAUCA POPAYAN 092 - 8232199| 092 - 8231577 |(0928) 232335 0928 - 233923
CESAR VALLEDUPAR |095 - 5825830 095 - 5742740 |(0955) 745588 05955 - 713937
CHOCO QuUIBDO 094 - 6715318 094 - 6711221 |(0946) 708668 0946 - 713300
CORDOBA MONTERIA 094 - 7912298 094 - 7860962 |(0947) 905112 0947 - 6241209
CUNDINAMARCA BOGOTA 091 - 2676637] 091 - 2126951 |(091) 4281111
GUAINIA PTO INIRIDA (0785) 656245
GUAIJIRA RIOHACHA 095 - 7274604] 095 - 7273353 |(0957) 280298
SAN JOSE DEL
GUAVIARE GUAVIARE (0985) 840
HUILA NEIVA 098 - 8747788 098 - 8712127 |(0988) ?56@ 0988 - 754700
MAGDALENA STA MARTA |095 - 43074001 095 -4216934 (095) 4214 095 - 4211055
META VILLAVICENCIO |098 - 6715968] 098 - 6631257 4444 098 -6626906
NARINO PASTO 092 - 7235529 092 - 7313500 381 092 7217877
NORTE DE
SANTANDER CUCUTA 097 - 5760530 097 - 5710659 725600-6010975 - 712255
PUTUMAY O MOCOA 098 - 4200291 984) 295158 098 - 4295034
QUINDIO ARMENIA 096 - 7432199 096 - 749 0967) 494010 0967 - 454150
RISARALDA PEREIRA 096 - 3200008 096 (096) 3352365 096 - 3264613 / 12
SANTANDER BUCARAMANGA |097 - 6380137 057 0 |(097) 6330000 097 - 6305745
SUCRE SINCELEIO 095 - 2802825 (0952) BOO748 0952 - 806496
TOLIMA IBAGUE 098 - 2741402 (0982) 640034 0982 - 633333
VALLE S. CALI j2 - 2751138 - 679573 |(092) 5184200 092 - 8821252
VAUPES MITU 05856 - 642019
VICHADA PTO CARRENO 09856 - 54136

POLICIA DE CARRETERAS CELULAR *?6?&
)

2.4. AUTORIDADE

acuerdo &&g

En caso de

&

e CUERPO DE BOMBEROS

Se solicitara su apoyo para:

DADES DE APOYO

1. Desarrollar labores tendientes al Control y extincién de incendios.
2. Realizar labores de rescate de victimas.
3. Colaborar en las acciones de salvamento de bienes.
4. Elaborar el reporte oficial del siniestro.

e una de las emergencias previstas en este plan, cuando sea necesario, de
cion, se solicitara la ayuda de organizaciones externas, asi:

Jairo Sanchez
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e CRUZ ROJA
Se solicitara el apoyo de este organismo para:

Realizar rescate de personas atrapadas.
Atencion de victimas en el sitio.

Transporte de victimas a centros de atencién.
Atencién de afectados.

Evacuacién de areas aledafas.

ke whe

O

« POLICIA Y/O EJERCITO ()

Se solicitara su apoyo en caso de siniestros accidentales, como: Q‘

Control de accesos al lugar del siniestro. ®
Vigilancia y Control de las vias aledafas. x

Desactivacion de artefactos explosivos.
Control de orden publico.

ke whe

Control de acciones de saqueo.

* DEFENSA CIVIL

Se solicitara su colaborauongar

Rescate de personaso

Salvamento de bi
Transporte de Ies y equipos.

Comunicaciemne
Eva@ reas aledafas.

e whe

e EMPRESAS DE SERVICIOS

La actividad de estos grupos de operacién externa estd encaminada a la preservacion y
restablecimiento de la operatividad de los sistemas y servicios basicos.

* OTRAS ORGANIZACIONES Y ORGANIZACIONES DEL ESTADO
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En algunos casos puede llegar a ser necesaria la intervencién durante la emergencia de otras
organizaciones, particularmente la de los proveedores y contratistas de ciertos equipos que puedan
requerir atencidén especializada. Asi mismo, puede requerirse la participacién de agencias
gubernamentales o autoridades del orden nacional, regional o local, quienes actuaran segun su
jurisdiccion establecida por la ley.

[1]1 CREPADS: Comité regional para la prevencion y atenciéon de emergencias y desastres.

CLOPADS: Comité local de prevencidn y atencion de desastres

()0
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