
 

15.1 Procedimiento Operativo Normalizado de Evacuación 

 

 

 

 

 

 

  

Inicio del Evento 

Tono de alerta Tono de alarma Tono de normalidad 

Mantenga la calma 

Camine por la derecha 

no corra.  

Diríjase al punto de 

encuentro 

No se devuelva por 

ningún motivo. 

Verifique su estado de salud y 

el de las personas de su 

entorno. 

¿Hay 

lesionados

? 

Active MEDEVAC 

Solicite apoyo a la 

brigada 

Espere instrucciones 

Fin de la emergencia 

Retorno a la normalidad 

¿Es seguro 

retornar? 

Mantenga la calma 

Verifique e motivo 

de la evacuación 

Siga instrucciones 

¿Es 

necesario 

evacuar? 

SI 

SI No 

SI 

No 



 

15.2 Procedimiento Operativo Sismo 

Inicio del Sismo 

Mantenga la calma 

Ubíquese en un 

lugar seguro 

No corra, no grite, no empuje 

Ubíquese lejos de estantes u 

objetos que puedan caer 

¿Ceso el 

sismo? 

Verifique estado de 

salud de las personas 

de su entorno 

¿Hay 

lesionados? 

Active MEDEVAC 

Solicite apoyo a 

brigada 

Verifique estado de 

los servicios públicos 

Diríjase al Punto de 

Encuentro 

Espere instrucciones 

No se devuelva por 

ningún motivo 

¿Hay fugas? Active PON 

Solicite apoyo a 

brigada 

¿Es seguro 

retornar? 

Retorno a la 

normalidad 

Fin de la emergencia 

Si 

No 

Si 

Si 

No 

No 

No 

Si 

No use el ascensor  

No evacuar durante 

el sismo  

Realice conteo de 

trabajadores. 



 

15.3 Procedimiento Operativo Búsqueda y Rescate en Estructuras 

Colapsadas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Incidentes 

Establecer SCI  

(8 pasos) * 

¿Hay más de una 

víctima superficial 

visible? 

Activar el 

MEDEVAC 

Solicitar apoyo 

de brigadistas 

Aplicar el TRIAGE 

Búsqueda y rescate 

¿Encontró las 

personas 

desaparecidas? 

Estabilización y 

traslado 
Fin de la emergencia 

Si 

No 

No 

Si 

1. Informar a su base de su arribo a la zona 
de impacto 

2. Asumir y establecer el puesto de comando 
3. Evaluar la situación 
4. Establecer un perímetro de seguridad 
5. Establecer sus objetivos 
6. Determinar las estrategias 
7. Determinar la necesidad de recursos y 

posibles instalaciones 
8. Preparar la información para transferir el 

mando 



 

 

 

15.4 Procedimiento Operativo Riesgo Tecnológico 

  

Inicio del evento Mantenga la calma 

¿Ceso riesgo? 

No se devuelva por ningún 

motivo 

Verifique su estado de salud y el de 

las personas de su entorno 

Verifique el estado de los servicios 

públicos 

Diríjase al punto de encuentro 

Espere instrucciones 

¿Es seguro 

retornar? 
Retorno a la normalidad 

¿Hay 

lesionados? 

¿Hay fugas? 

Fin de la emergencia 

Active MEDEVAC 

Solicite el apoyo de la 

Brigada  

Desconecte todo aquello que pase electricidad, baje los 

tacos 

No comprometa su seguridad 

Ubíquese en un lugar seguro 

No 

SI 

SI 

SI 



 

15.6 Procedimiento operativo para emergencias médicas y accidente de 

trabajo  

 

  
Accidente de Trabajo o 

Emergencia Médica 

Brigadista de primeros auxilios 

valoran la victima 

Brigadista realiza el TRIAGE 

¿Requiere 

traslado al 

centro médico? 

Llamar al 123  

Realizar el respectivo 

traslado hacia IPS. 

Taxi, particular o 

ambulancia 

Se retoma actividades 

Realizar la respectiva atención 

¿Requiere traslado 

al centro médico? 

Accidente de 

Trabajo 

Si 

No 

Reporte a jefe inmediato y 

familiar de contacto 

Emergencia Médica 

Si 

Realizar la respectiva 

atención 

Jefe de Brigada de Emergencias 

informa a Seguridad y Salud en el 

Trabajo. 

Seguridad y Salud en el Trabajo realiza 

seguimiento a la evolución.  

No 

Seguridad y Salud en el Trabajo realiza 

seguimiento a la evolución.  

Fin de la emergencia 

Reporte el siniestro a la ARL SEGUROS  

BOLIVAR  al número 018000 123322 en 

Bogotá o al # 322 desde cualquier celular.  



 

15.7 Procedimiento Operativo lluvias Torrenciales y Granizada.  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

¿Ceso el fenómeno 

natural? 

Salir y realizar las inspecciones 

necesarias  

 

Fin de la emergencia 

¿Hay pacientes 

para atender? 

Identificación de la amenaza natura 

Generar la alarma 

Mantener la calma, evitar la salida del 

personal 

Evite acercarse a ventanas o puertas 

externas  

Evaluación de la emergencia 

Active PON 

Evacuación 

SI 

 

NO 

NO 

Entrega de reporte al puesto de 

información y seguidamente. 

Verifique el estado de los servicios 

públicos 

Retorno a la normalidad según los  riesgos 

asociados riesgos analizados 

Recorridos por las zonas 

afectadas generando un 

informe (riesgos                               

presentes, reporte de 

perdidas, reposición de 

equipos, mejoras locativas) 

Reporte de personas 

lesionadas 

Seguimiento médico 



 

15.8 Procedimiento operativo amenazas tipo social   

  

 

 

  

  
Refúgiese 

Aléjese de los disturbios 

Busque un lugar cerca del área donde se 

encuentra que le brinde la protección adecuada 

Acuéstese en el suelo 

Evite evacuar 

Espere la señal de que el peligro ya paso. Recuerde que puede 

demorarse un buen rato para escuchar esta señal. Espere la orden 

de evacuación y diríjase al punto de reunión final. 
Obedezca instrucciones 

del atacante 

Evacue cuando sea seguro 

Verifique las personas 

evacuadas 

Atienda lesionados 

Notifique a las 

autoridades 



 

15.9 Procedimiento Operativo Terrorismo  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Atentado Terrorista 

 

Al recibir una llamada terrorista el trabajador debe seguir las 

siguientes indicaciones 

Mantenga la calma y trate de prolongar la llamada y de obtener la 

mayor información que le sea posible 

No haga público el contenido de la llamada, informe de inmediato al 

comité de emergencias y de espera al anuncio de evacuación 

 Siga las instrucciones del brigadista y evacue hasta el punto de 

encuentro 

De aviso a organismos externos como son policía y antiexplosivos 

Aguarde indicaciones del personal antiexplosivos y entregue órdenes 

al comité de emergencias sobre las acciones a desarrollar 

Una vez la policía controle la situación espere instrucciones 

Finalización  



 

 

15.9 Procedimiento Operativo Normalizado Contra-Incendios  

Incendio 

Mantenga la calma 

Activación del sistema 

de atención de 

emergencias 

¿Está capacitado y 

entrenado en uso 

de extintores? 

Seleccione el tipo de 

extintor adecuado 

Verifique el 

funcionamiento del 

extintor. 

Retire los 

dispositivos de 

seguridad y realice 

Aproxímese al fuego a 

una distancia no 

menor a 3 metros, y 

direccione la manguera 

del extintor en forma 

de abanico a la base de 

Si se encuentra al aire libre, 

realice la maniobra a favor del 

viento, nunca le dé la espalda al 

fuego. 

Verifique la extinción del 

fuego. De ser necesario 

repita los pasos anteriores. 

Evite el pánico, evite 

correr, no cause 

confusión. Utilice las 

escaleras nunca el 

Si el espacio se 

encuentra lleno de 

humo 

Agáchese, y trate de salir 

gateando evitando 

inhalar gases tóxicos. 

Si está seguro de ser el último en 

salir, cierre las puertas sin seguro 

para generar un retraso al fuego 

Diríjase al punto de encuentro definido 

por el personal de apoyo en la 

evacuación. 

Espere indicaciones de ingreso o 

desalojo del lugar 

Fin  

Si No 



 

 

15.10 FASES DE INTERVENCION FRENTE A UN INCENDIO FORESTAL.  

 
ANTES  DE UN INCENDIO FORESTAL 
 

• Conozca la época de sequías y heladas, las cuales son más propensas a presentar 
eventos de incendios forestales. 

• No arroje fósforos o colillas sobre prados, cultivos o bosques. 

• Si evitas el campo, no deje envases de vidrio, o en lo posible, ayude retirándolos si 
los encuentra. 

• Si hace fogata al aire libre, cerciórese de apagarlos bien antes de irse. 

• Evite quemas controladas, especialmente en temporada de sequía. 
• En los cultivos, deje espacio entre las parcelas para que sirva de barrera cortafuegos. 

• Tenga a la mano un paquete de emergencia. (Botiquín, agua potable envasada, 
alimentos no perecederos, linterna y radio con pilas de repuesto, ropa de cambio, 

documentos y dinero de reserva para estos casos). 

• Las herramientas de campo son útiles en caso de incendio forestal. 
• Avise a las autoridades si observa personas sospechosas que puedan causar 

incendios. 

 
DURANTE EL INCENDIO FORESTAL 
 

• Actúe, pero no asuma riesgos inútiles. 

• Avise a las autoridades y consiga ayuda. 

• Combata el fuego, solo si sabe hacerlo bien. 
• Ponga en acción el Plan de Emergencia previsto con su familia y su comunidad. 

• Ponga a su familia en lugares seguros, como también los animales domésticos y 
semovientes. 

• No se exponga mucho tiempo al humo, puede asfixiarlo y hacerle perder el sentido. 

• Siga las instrucciones de los Bomberos y demás instituciones de socorro cuando 
estas se presenten en el evento. 

• Si el fuego amenaza a las instalaciones evacúe y ayude a sus vecinos, si le es posible. 
• Retire material combustible. 

• Moje las paredes o arbustos que rodean el lugar. 

• Suspenda el fluido eléctrico y el gas. 
• Si va en su vehículo, no intente atravesar el fuego. 

 

DESPUÉS DEL INCENDIO FORESTAL 
 

• Asegúrese que el fuego esté totalmente extinguido. 

• Colabore con las autoridades para determinar las causas del incendio y hacer la 
identificación de los responsables. 

• Si la infraestructura  se han afectado, repare los daños antes de ocuparlas de 
nuevo. 

• Solicite ayuda a las autoridades para iniciar la recuperación de las áreas afectadas. 
 



 

 

 

15.11 FASES DE INTERVENCIÓN PARA EMERGENCIA POR SISMO 

 

El terremoto consiste en una vibración de la corteza terrestre ocasionada por la liberación 

repentina de energía que se da al producirse movimientos de reacomodo en las placas 

internas del globo terráqueo. 

 

La Capacidad Destructiva de un Terremoto depende de: 

 

La velocidad, aceleración, periodo y duración del movimiento sísmico 

Las características de las rocas por donde viajan las ondas sísmicas y el tipo de suelos locales 

en el sitio donde se siente el terremoto el tamaño, la forma, los materiales y en general la 

calidad de construcción de las edificaciones y demás obras que pueda afectar: carreteras, 

puentes, acueductos, ferrocarriles, etc. 

 

Elaborar un plan escrito bien detallado, con un sistema integral para control de emergencia 

en caso de sismo, con entidades de apoyo (bomberos, Defensa Civil) en caso necesario. 

 

Antes de la Emergencia 

 

• Realizar una inspección general de todas las instalaciones para identificar objetos, 
estructuras, luminarias, muebles, estanterías, equipos, techos falsos y en fin 
cualquier tipo de elemento contundente que en caso de temblores pueden caer sobre 

las personas o sobre las vías de evacuación, obstruyéndolas. 
 

• Inspección y reporte sobre aparición de grietas en paredes, techos o columnas, en 
caso necesario consultar con expertos para contemplar la ejecución del 
reforzamiento y reparaciones requeridas. 

 

• Asegurar en lo posible “todos” los elementos que en la inspección sugerida se 
identificaron como potencialmente peligrosas en caso de sismos o temblores. 

 

• Capacitar a todo el personal de la sede en técnicas de prevención y protección en 
caso de sismos o temblores de tierra. 

 

• Entrenar la brigada integral para el control de emergencia por sismo. 
• Capacitar a todo el personal acerca de los peligros y acciones en caso de sismo. 

 

Durante la Emergencia 

 

• Alejarse a toda prisa de las ventanas, porque los vidrios pueden romperse y herirnos. 



 

• Además, el sacudimiento puede llegar a ser tan intenso que lance a la gente y a los 

muebles a través de las ventanas. 

• Usar una alarma acústica para mejor identificación, estableciendo código para 

emergencia por sismo. 

• Seguir procedimientos y normas de protección divulgados para casos de sismo. 

• Mantener la calma para poder llevar a cabo en forma rápida y ordenada los planes 

de evacuación practicados. 

• Esperar la orden para evacuar, evite hacerlo sin previo aviso. Cuando se autorice a 

evacuar hágalo ordenadamente, con calma y siguiendo las instrucciones de los 

coordinadores de evacuación de su área. 

• Evitar el pánico, es el peor enemigo. Evite correr, gritar o alarmar. 

• Evite devolverse por ningún motivo, puede haber nuevos temblores. 

• Si está atrapado utilice una señal sonora o luminosa y espere que lo ubiquen los 

cuerpos de rescate de la empresa o los de apoyo externo. 

• Atender al personal afectado. 

 

Después de la Emergencia 

 

• Ayude a quien lo necesite 

• Verificar si todas las personas lograron salir o están atrapadas 

• Si se ha interrumpido el fluido eléctrico no trate de reactivar equipos hasta que se 

haya revisado el sistema 

• Solicitar evaluación del edificio antes de ingresar nuevamente 

• No consuma agua hasta no ser inspeccionada y declarada potable 

• Permanezca en el punto de encuentro predeterminado, hasta que se haya verificado 

su presencia, por listados y se le autorice irse. 

• Una vez pasada la emergencia verificar el estado del sitio, analizar daños causados. 

• Realizar limpieza y recolección de residuos, desechos o escombros si es posible. 

• Efectuar un inventario de perdidas 

• Iniciar trabajos con los grupos de recuperación, si es posible. 

• Realizar análisis del evento, efectos y acciones durante la emergencia para tomar e 

implementar las medidas correctivas necesarias. 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

15.12 FASES DE INTERVENCIÓN PARA EMERGENCIAS POR  DESLIZAMIENTO DE 

TIERRA 

 

ANTES DE LA EMERGENCIA  

 

• Reconozca y acepte que las laderas son lugares inseguros. 

• Identifique las rutas de evacuación a los puntos de encuentro en su comunidad. 

• Solicite una inspección al Municipio o a la Secretaría de Gestión de Riesgos. 

• Tenga lista su Mochila de Emergencia con los artículos más imprescindibles en caso 

de una evacuación. 

• Prepare su Plan de Emergencia. 

 

DURANTE LA EMERGENCIA 

 

• Mantenga la calma. 

• Diríjase por ruta de evacuación hacia el punto de encuentro. 

• Manténgase atento a la información que transmiten las autoridades 

correspondientes a través de los medios de comunicación, como la radio y las redes 

sociales. 

 

DESPUES DE LA EMERGENCIA. 

 

• Utilice una ruta segura para  trasladarse a su casa, si esta no ha sufrido daños. 

• No utilice servicios públicos como transporte, teléfonos, hospitales, si no es 

estrictamente necesario. 

• Solicite una inspección al Municipio o a la Secretaría de Gestión de Riesgos. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15.13 FASES DE INTERVENCION FRENTE A VENDAVALES.  

 

ANTES DE LA EMERGENCIA. 

 

• Estar informado por los medios de los aspectos meteorológicos. 

• Quedarse en un lugar seguro. 

• Realizar inspecciones de seguridad a nivel locativo. 

• Tener artículos para atención de emergencias. 

• Limpie desagües, canales y calderas.  

• Asegure estantería puertas y ventanas. 

 

DURANTE LA EMERGENCIA. 

 

• Conserve la calma. 

• Escuche la información proporcionada por los medios de comunicación. 

• Desconecte aparatos y energía eléctrica.  

• Cierre las llaves de paso 

• Aléjese de las puertas y ventana. 

• No salir durante la emergencia. 

 

 

DESPUES DE LA EMERGENCIA. 

 

• Reporte los daños a la línea de emergencia 123. 

• Permanezca en un lugar seguro. 

• Colabore en limpieza de daños locativos. 

• Mantenga desconectado los servicios de agua, gas y electricidad.  

• Use el teléfono solo para emergencias.  

 


