PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO PARA FUGAS Y ESCAPES DE AGUA

Objetivo:

Establecer el procedimiento operativo en caso de emergencia por
fugas y escapes de agua en la sede Elemento.

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ealzar ngoeccionss periodicas del estado
de griferizs para identificar stuacionss

anormales.

Divulgar el PON para la atencion de
emergencia por fugasy escapes deagua.

v
Identificar la emergencia por fugasy )

escapes de agua en lasede Elemento

,

Informar la emergencia al personal )

competente

Y

h
Dirigirse & ugar dela emergencis, evalua la
skuacion y contener la perdida deagua

h J

(o)

Acordonar la zona de laemergencia en ca
de ser necesario.

B
AN %

Y
Identificar lafuente de escapey realizar kas
reparaciones correpondientes

7 E)
N

¥

calzar actividades de limpieza y recoleccion
del aguacon materal absorbente.

N8/

¥

ealzar actividades de limpiezay recoleccio
de los de losresiduos s =2 genaan

-

¥
(Almacenar los residuocs generados en el

centro de acopic correspondiente.

!

( Revisar = se gener aron dafios fisicos
|

N

(eementos, equipos e infraestructura) para
tomar las medidascorrectivas

NG

Elzborar informe sobre afectacionesy
actuacion dela brigada de emergencias

!

ANTES DE LA EMERGENCIA

RESPONSABLE

Realizar inspecciones periddicas del estado
de griferias, lavamanosy sanitarios con el fin
deidentificarsituaciones anormales.

Lider de mantenimiento

Divulgar Plan Operativo Normalizado parala
atencion de emergencia por fugas y escapes
de agua.

Coordinador Grupode
Servicios Administrativos

D URANTE LA EMERGENCIA

RESPONSABLE

Identificar laemergencia porfugasy escapes
de agua en lasede Elemento

Funcionarios, contratistas,
personal de aseoo

vigilancia
. Funcionarios, contratistas,
Informar la emergencia al personal
. personal de
competente: personal de mantenimiento del .
e mantenimiento,aseoy
Edificio Elemento. . .
vigilancia
Dirigirse al lugar de la emergencia, evaluarla Personal de
situaciéon y contener la perdida de agua. . I
. , mantenimiento del Edifido
Suspender el suministro de agua segun la
. . Elemento
magnitud de laemergencia.
. Personal de
Acordonar la zona de la emergencia, en caso L o
) mantenimiento del Edifido
de ser necesario.
Elemento
. . Personal de
Identificar la fuente de escape y realizar las L o
) . mantenimiento del Edifido
reparaciones correspondientes.
Elemento

Realizaractividades de limpiezay recoleccién
del agua con material absorbente.

Personal de aseo

DESPUES LA EMERGENCIA

RESPONSABLE

Realizaractividades de limpiezay recoleccién
de los de los residuos si se generan
(ordinarios, aprovechablesy peligrosos)

Personal de aseo

Almacenar los residuos generados en el
centro de acopio correspondiente.

Personal de aseo

Revisar si se generaron dafios fisicos
(elementos, equipos e infraestructura) para
tomar las medidas correctivas.

Lider de mantenimientoy
personal de
mantenimiento del Edificio
Elemento

Elaborar informe final sobre afectaciones y
actuacion de la brigada durante |la
emergencia.

Gestorambiental, Lider
ambiental de laSGA.
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L 4

C

Dilgenciar el formato Unico para el
eporte de contingencias ambientales

Diligenciar el formato Unico para el reporte
de contingencias ambientales, a través de la
ventanilla integral de trdmites en linea -

VITAL. (ANLA).

Gestorambiental, Lider
ambiental de laSGA.
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PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO PARA DERRAMES Y/O FUGAS DE
SUSTANCIAS LIQUIDAS PELIGROSAS.

Objetivo:

Establecer el procedimiento operativo en caso de emergencia por

derrames y/o fugas de sustancias

liquidas

peligrosas (cuarto

almacenamiento de insumos — parqueadero), en la sede Elemento.

DIAGRAMA DE AH.UJO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Identificar la matriz de compatibilidad
deresiduos

/\

consulta

)

Tener dlspombles las hojas de
seguridad en espafiol para su

/’\

Capacitar al personal de servicio
generalesy mantenimiento en el

manejo de hClJaS de seguridad

Realizar contrato con gestores d
residuos peligrosgs y aprovechables

/"\

h 4
Divulgar el Plan Cperativo
Normalizado para la atencion de

la emergencia

T

r
Identificar la emergencia y
comunicar al Brigadista(s) de la

sede Elemento.

D

=

Evaluar la situacion e identificar la
identificar el tipo de sustancia
L4

Realizar el acordonamiento
del drea de emergencia

existen lesionados?

NO

Siserequiere apoyo externo comunicarse
con la EPS o la ARL y verificar que el
lesionado porte sus documentos

v

Asegurar el traslado del lesionado a un
centro asistencial y enviar
acompanante.

ANTES DE LA EMERGENCIA

RESPONSABLE

Identificar la matriz de compatibilidad de
residuos.

Coordinadora Grupo de
servicios administrativos

Tener disponibles las hojas de seguridad en
espafiol parasu consulta.

Coordinadora Grupo de
servicios administrativos

Capacitar al personal de servicios generalesy
mantenimiento en el manejo de hojas de
seguridad, haciendo énfasis en el
componente de salud.

CoordinadoraGrupode
servicios administrativos
y supervisores de los
contratos

Realizar contrato con gestores de residuos
peligrososy aprovechables

CoordinadoraGrupode
servicios administrativos

Divulgar el Plan Operativo Normalizado para
la atencion de emergencia por derrames o
fugas de sustancias liquidas peligrosas.

Coordinador Grupo de
Servicios Administrativos

DURANTE LA EMERGENCIA

RESPONSABLE

Identificar la emergencia y comunicar al
brigadista(s) de la sede y al Subdirector de
Gestidon Administrativalasituacién.

Personal de vigilanciay
aseo, funcionarios,
contratistas.

Evaluar la situacion e identificar el tipo de
sustancia, con la finalidad de aplicar el
procedimiento segln lahojade seguridad.

Brigadista(s)

Realizar el acordonamiento del darea de
emergenciay evacuara los colaboradores del
lugarde acuerdo con lamagnitud delderrame
o fugay a las recomendaciones de la hoja de
seguridad.

Brigadista(s)

Si se encuentra un lesionado, iniciar la
valoracion primaria y ubicarlo en un lugar
seguro. Determinar si es necesario solicitar
apoyo externo.

Brigadista(s)

Si se requiere apoyo externo comunicarse
con laEPS o laARLy verificarque el lesionado
porte sus documentos (carné empresa, ARLYy
EPS).

Brigadista(s)
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h 4

Usar los elementos de proteccion
(guantes, gafas, tapa bocas)y kit de
derrame

La emergencia es
controlada?

(Infcrmar a la Linea 123.)

h 4

ctivar la ALARMA de eevacuacio
del drea, siga las instrucciones del
Brigadista.

h J

Realizar la recoleccion delos
residuos generados

!

Embalary rotular los
residuos

Almacenar los residucs
contaminados en el centro de
acopio

h J

En caso de contacto con los
residucs peligrosos retire la ropa

contaminada

'

si se generan residuos reciclables
o residuos ordinarios disponerlos
en el centro de acopio

v

Dar aviso al supervisor del contrato de
residuos peligrosos y/o especiales.

Diligenciar los formatos de transporte
de residucs generados

1

Y

olicitar los certificados de disposicio
final de los residuos peligrosos

olicitar gue nuevamente se dot
completamente el kit control de
derrames

¥
Elaborar informe final sobre
afectaciones y actuacion de la brigada

Asegurarel traslado del lesionado a un centro
asistencial y enviaracompaiiante.

Brigadista(s)

Usar los elementos de proteccién (guantes,
gafas, tapa bocas) y kit de derrame evitando
que las sustancias lleguen asifones, senderos
peatonales, vias de evacuacidon o entren en
contacto con otro liquido.

Brigadista(s) y personal
de aseo

Si la situacion no puede ser controlada
evacuara los puntos de encuentro e informar
alalinea123.

Brigadista(s)

Activar sefial de ALARMA de evacuacion del
area, einformaral jefe de brigada del Edificio
Elemento.

Brigadista(s)

DESPUES DE LA EMERGENCIA

RESPONSABLE

Realizar la recoleccion de los residuos
generados, disponer los residuos
contaminados en bolsas rojas, limpiary a
adecuarla zona afectada.

Personal de aseo

Embalar y rotular los residuos peligrosos
generados.

Personal de aseo

Almacenarlosresiduos en el centro de acopio
de residuos peligrosos por parte del personal
autorizado y con la utilizacién de los EPP,
acorde a lo indicado por la hoja de seguridad
deltipoderesiduo.

Personal de aseo

En caso de contacto con los residuos
peligrosos retire la ropa contaminada y
dispdngala conresiduos peligrosos.

Personal de aseo

Al finalizar la emergencia, si se generan
residuos reciclables o residuos ordinarios se
deben disponer en el punto de acopio de
residuos reciclables o de residuos ordinarios
respectivamente.

Personal de aseo

Dar aviso al supervisor del contrato de
residuos peligrosos y/o especiales para
realizar la disposicion final de los residuos a
través del gestor.

Supervisordel contrato
de residuos peligrosos
y/oespeciales

Diligenciar los formatos de transporte de
residuos generados (peligrosos ).

Supervisor del contrato
de residuos peligrosos
y/oespeciales

Solicitarlos certificados de disposiciénfinal de
losresiduos que se generen.

Supervisor del contrato
de residuos peligrosos
y/oespeciales

Solicitar que nuevamente se dote
completamenteelkit control de derrames, en
caso de ser necesario-

Personal de servicios
generales
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Elaborar informe final sobre afectaciones y . ,
actuacion de la brigada durante la Gestorambiental, Lider
. ambiental de laSGA.
emergencia.
v ape . .
CE““BE”C‘” =l formato dnico para ED Diligenciarelformato Unico parael reporte de
reporte de contingencias ambientales
contingencias ambientales, a través de la | Gestorambiental, Lider
ventanilla integral de tramites en linea - ambiental de laSGA.
FIN
VITAL. (ANLA).
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PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO PARA INCENDIO

Objetivo:

Establecer el procedimiento operativo en caso de emergencia porincendio, enla

sede Elemento.

DIAGRAMA DE ALUJO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Inicio

Verificar que los extintores estén en
buen estado, recargados, vigentes y de
facil acceso

l

Informar a la S‘ubdireccidn de
Gestion Administrativa

R 2
N

e
N

Y
estionar la suscripcion de conrato
deresiducs peligrasos

S
B/

Divulgar el Plan Operativo
Normalizado para la atencion de
emergencia

'

|dentificar la emergenciay
comunicar la situacion

' )
N

Ty
e A

yaluar | situacicn e identificar |3
necesidad de interrumpir el
suministro eléctrico

T
=

existen lesionados?

NO

ﬁs-e requiere apoyo externo comunica%

con laEPS o la ARLy verificar queel
lesionado porte sus documentos

ANTES DE LA EMERGENCIA

RESPONSABLE

Verificar que los extintores estén en buen
estado, recargados, vigentes, ubicados y
sefalados en los sitios definidos verificando
su facil acceso.

Lider de Mantenimiento

Informar a la Subdireccién de Gestion
Administrativa, cualquier condicion de
riesgo eléctrico u otro que pueda generar
incendio.

Personal de vigilanciay
aseo, funcionarios,
ccontratistas.

Gestionar la suscripcién de contratos con
gestores de residuos peligrosos vy
aprovechables

Coordinador Grupo de
servicios administrativos

Divulgar el Plan Operativo Normalizado
para la atencion de emergencia por
incendioenlaSede Elemento.

Coordinador Grupode
Servicios Administrativos

DURANTE LA EMERGENCIA

RESPONSABLE

Identificar la emergencia y comunicar la
situacion, al brigadista(s)y alaSubdireccién
de Gestién Administrativa.

Personal devigilanciay
aseo, funcionarios,
contratistas.

Evaluar la situacién e identificar la
necesidad de interrumpir el suministro
eléctrico a equipos y maquinaria,
especialmenteen el areaafectada.

brigadista(s) y personal
de mantenimiento del
edificio Elemento.

Emprender las acciones tendientes a
suspender inmediatamente las actividades
gue se desarrollanen el lugardelincendioy
evacuar los servidores y/o colaboradores
gue se encuentran en el sitio,asegurandoel
area.

brigadista(s) y personal de
vigilancia

Identificar si existen lesionados y proceder
con laextraccion del sitio dellesionado solo
enlossiguientes casos:

1. Si se trata de un incendio menor.

2. Si no existe el riesgo de ponersu vida en
peligroode las demas personas.

Si se encuentra un lesionado, iniciar la
valoracion primaria y ubicarlo en un lugar
seguro. Determinar si es necesario solicitar
apoyo externo.

Brigadista(s)
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h J

Asegurar el traslado del lesionado a un
centro asistencial y enviar
acompafiante.

y

Usar los elementos de proteccion
(suantes, gafas, tapa bocas)y kit de
derrame

La emergencia es
controlada?

(Infurmar 3 la Linea 123.)

ctivar la ALARMA de eevacuacio
del drea, siga las instrucciones del

Brigadista.

Realizar la recoleccion de los
residucs generadns
Embalary rotular los

residuos
Almacenar los residuos
contaminados en el centro de
acopio
Y

En caso de contacto con los
residucs peligrosos retire la ropa

cuntamlnada

Si se requiere apoyo externo comunicarse
con la EPS o la ARL vy verificar que el
lesionado porte sus documentos (carné
empresa, ARLy EPS).

Brigadista(s)

Asegurar el traslado del lesionado a un
centro asistencial y enviaracompafante.

Brigadista(s)

Tomar el medio de extincidn apropiado y
controlarelfuego.

Brigadista(s)

Si la emergencia no puede ser controlada
evacuar a los puntos de encuentro e
informara la Linea 123.

Brigadista(s)

Activar seiial de ALARMA, informar al jefe
de labrigada de emergencias de Elemento e
indicaralosservidores |lasalida, recuérdeles
la ruta de evacuacién y el Punto de
Encuentro. No permita que nadie se
devuelva. Si existe riesgo en la ruta de
evacuacion establecida informe una ruta
alterna. Verifigue que el drea queda
evacuadacompletamente.

Brigadista(s)

Si escucha la Senal de ALARMA o recibe la
orden porotro medio que pueda considerar
oficial: proceda ainiciar la Evacuacién. Siga
lasinstrucciones de Brigadista.

Funcionarios, Contratistas,
personal de aseo o vigilancia

DESPUES DE LA EMERGENCIA

RESPONSABLE

En caso de apagar el conato de incendio
tenga en cuenta las condiciones locativas
del lugar donde se presentd el evento,
revise que no hayan quedado cenizas,
brazas o cualquier otro elemento ardiendo
o caliente, revise los techos, paredes,
ventanas, y puestos de trabajo con el finde
determinar si hay dafios o zonas afectadas
gue puedan causar perjuicios alaintegridad
de los colaboradores, si no hay novedad
permitaque el lugarse ventile.

Brigadista(s), jefe dela
brigada de emergencias de
Elemento Coordinadora
Grupo de servicios
administrativosy liderde
mantenimiento.

Realizar la recoleccidon de los residuos
generados embalary rotular (en casode que
aplique), limpiary adecuarlazonaafectada.

Personal de aseo

De acuerdo con el procedimiento
establecido en la hoja de seguridad,
almacenarlos residuos contaminados en el
punto de acopio de residuos peligrosos,
residuos ordinarios y/o aprovechables
segun corresponda, por parte del personal
autorizadoy con la utilizacién de los EPP.

Personal de aseo
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h 4

Diligenciar los formatos de transporte de
residuos generados peligrosos

h 4
olicitar los certificados de disposicid
final de los residuos peligrosos

v

olicitar que nuevamente se dot
completamente el kit control de
derrames

!

Elabarar informe final sobre
afectaciones y actuacion de la brigada

}

Diligenciar el formato dnico para el
reporte de contingencias ambientales

FIN

Dar aviso al supervisor del contrato de
residuos peligrosos y/o especiales.

Coordinadorde servicios
generales

En caso de contacto con los residuos retire
la ropa contaminada y dispdngala con los
residuos peligrosos (en caso de que
aplique).

Personal de aseo

Diligenciar los formatos de transporte de
residuos generados peligrosos y/o
especiales (en caso de que aplique).

Supervisordel contrato de
residuos peligrososy/o
especiales

Solicitarlos certificados de disposicion final
de los residuos que se generen (en caso de
queaplique).

Supervisordel contratode
residuos peligrososy/o
especiales

Aseglrese que nuevamente se carguen los
extintores.

Lider de mantenimiento.

Elaborar informe final sobre afectaciones y
actuacion de la brigada durante la
emergencia.

Gestorambiental, Lider
ambiental de laSGA.

Diligenciarel formato Unico para el reporte
de contingenciasambientales,atravésde la
ventanilla integral de tramites en linea -
VITAL. (ANLA).

Gestorambiental, Lider
ambiental de laSGA.
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PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO PARA SOBRECUPO DE ALMACENAMIENTO

DE RESIDUOS ORDINARIOS

Objetivo:

Establecer el procedimiento operativo en caso de emergencia
sobrecupo almacenamiento de residuos ordinarios, en la sede CAN

DIAGRAMA DE AH.UJO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Verificar que secuente con la
cantidad necesaria de contenedare

B
“R S

Y
Informar cualquier condicion de
acumulacion

N
A

Y
entificar los dias de recoleccion de
residuos

'

ivulgar el Plan Operativo Normalizad
para la atencion de emergencia

Id

B
8/

=
&/

ANTES DE LA EMERGENCIA

RESPONSABLE

Verificar que se cuente con la cantidad
necesaria de contenedores para la adecuada
disposicién de los residuos ordinarios.

CoordinadoraGrupode
servicios administrativos

Informar cualquier condicién de acumulacién
deresiduosenel centrode acopio.

Personal de aseo
funcionarios,
contratistas,

Identificarlos dias de recoleccién de residuos
por parte de la empresa prestadora del
servicio de aseo, con el fin de proceder al
alistamiento de los residuos.

Supervisorcontrato aseo
y personal de aseo

Divulgar el Plan Operativo Normalizado para
la atencion  de emergencia  por
almacenamiento de residuos ordinarios.

Coordinador Grupo de
Servicios Administrativos

L4

7N

Identificar la emergencia y
comumnicar

h 4
Evaluar la situacion y activa la sefia
de ALERTA

=)

A

Evitar el ingreso de personas )

v

Utilizar los EPP necesarios para
atender la gmergencia

o™ )
)

7

Sellar las bolsas y disponer otros
contenedores

N

Secontrold la
emergencia?

Informar a la empresa de servicios
ublicos y atender las instrucciones.

DURANTE LA EMERGENCIA

Identificar la emergenciay comunicar a la
Subdirector de Gestion Administrativa la
situacion.

Supervisorcontrato aseo
y personal de aseo

Evaluar la situaciéon y activa la sefial de
ALERTA. Acordonar en caso de ser necesario
y/o aislar el sitio de acopio evitar el acceso a
los colaboradores.

CoordinadoraGrupode
servicios administrativos
Supervisor contrato aseo

y personal de aseo

Evitar el ingreso de personas al punto de
acopio.

Supervisorcontrato aseo
y personal de aseo

Utilizar los EPP necesarios para atender la
emergencia.

Personal de aseo

Sellar las otros

contenedores.

bolsas y disponer

Supervisorcontrato aseo
y personal de aseo

Si la situacion no puede ser controlada
informar a la empresa de servicios publicos y
atenderlasinstrucciones.

CoordinadoraGrupode
servicios administrativos
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residuos generados, limpiar

C“ S — }J DESPUES DE LA EMERGENCIA RESPONSABLE

Realizar la recoleccion de los residuos

l L Personal de servicios
generados, limpiar y a adecuar la zona
( Fumigar y desinfectar la zona > afectada. generales
Fumigar y desinfectar la zona para evitar .
Personal de servicios
Fin plagasy malosolores.

generales
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PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO PARA EVACUACION POR SISMO

Objetivo:

Establecer el procedimiento operativo en caso de emergencia por

sismo que requiera evacuacion

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Verificar condiciones de
infraestructura

l

Informar cualquier condicién de
riesgo de obstruccién

!

Gestionar mantenimientos
preventivos de las instalaciones

\

Divulgar el procedimiento
operativo normalizado para la
atencion de la emergencia

l

ANTES DE LA EMERGENCIA

RESPONSABLE

Verificar que las condiciones de
infraestructura de las instalaciones estén
en buen estado, asi como las rutas de
evacuacion debidamente sefializadas vy
despejadas verificando su facil acceso.

Coordinador Grupo de
servicios administrativos y
supervisordel contratode

mantenimiento del Edificio.

Informar a la Subdireccién de Gestién
Administrativa, cualquier condicidn de
riesgo que pueda generar obstrucciones
de pasillosy salidas de evacuacion.

Personal devigilanciay
aseo, funcionarios,
contratistas.

Gestionarlos mantenimientos preventivos
de las instalaciones asi como las jornadas
de ordeny aseo necesarias.

Coordinador Grupode
servicios administrativos

Divulgar el Plan Operativo Normalizado
para laatencion de emergencias por sismo
gue impliquen laevacuacion

Profesional Especializado
SGSST

l

Identificar la emergenciay
notificar al jefe de brigada

.
N

A 4
Activar las alarmas sonoras y
luminicas

e
N/

Suspender actividades

L
N

A 4

Iniciar proceso de evacuacion y
notificacién de punto de
encuentro

AR
N

DURANTE LA EMERGENCIA

RESPONSABLE

Identificar la emergencia y comunicar la
situacion, al jefe de brigada y a la
Subdireccidn de Gestidon Administrativa.

Personal devigilanciay
aseo, funcionarios,
contratistas.

Activar las alarmas para informar de la
ocurrencia del sismo: primer sonido de
alarma para indicar que hay una
emergencia real y segundo sonido de
alarma para evacuar

Guardas de seguridady
personal

de mantenimiento del
edificio.

Emprender las acciones tendientes a
suspenderinmediatamente las actividades
gue se desarrollan en el edificioy evacuar
los servidores y/o colaboradores que se
encuentranenelsitio, asegurando el area.

Durante la evacuacién indicar a los
servidores la salida, recordandoles la ruta
de evacuaciény el Punto de Encuentro. No
permitir que nadie se devuelva. Si existe
riesgo en la ruta de evacuacién
establecida, informar una ruta alterna.
Verificar que el drea queda evacuada
completamente.

Jefe de brigadade
emergencia, brigadistay
personal de vigilancia
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v

Activar las alarmas sonorasy
luminicas

v

Brindar atencién a lesionado y
solicitar apoyo externo

!

En caso de que haya victimas atrapadas en
lasinstalaciones o encrisis nerviosaque le
imposibilite moverse, se debe proceder
con la evacuacién, busqueday rescate del
sitio.

Si se encuentra un lesionado, iniciar la
valoracién primaria y ubicarlo en un lugar
seguro. Determinar si es necesario solicitar
apoyo externo.

Brigadista, jefe de brigada
de emergencias

Comunicarse con EPS y ARL

v

Asegurar el traslado del lesionado

v

Hacer el conteo del personal en
el punto de encuentro

v

Realizar verificacion estructural
del edificio

v

Dar la orden de retorno

v

Regresar a las instalaciones
siguiendo las instrucciones de la
brigada

v

Realizar recoleccién de residuos
generados durante el sismos

v

Clasificar residuos en el punto de
acopio

e
N>

I Y
&/

2
N

W
AR Y

2
N

9
LY

Si se requiere apoyo externo comunicarse
con la EPS o la ARL vy verificar que el
lesionado porte sus documentos (carné
empresa, ARLy EPS).

Brigadista, jefe de brigada
de emergencias

Asegurar el traslado del lesionadoa un
centro asistencial y enviaracompafiante.

Brigadista, jefe de brigada
de emergencias

En el punto de encuentro, hacer el
respectivo conteo delpersonal evacuadoy
esperarorden del COE para retornar.

Brigadista, jefe de brigada
de emergencias

Realizar la verificacion estructural para
descartar dafios en la infraestructura
posterior al sismo revise los techos,
paredes, ventanas, y puestos de trabajo
con el fin de determinar si hay dafios o
zonas afectadas que puedan causar
perjuicios a la integridad de los
colaboradores, si no hay novedad reportar
al COE para activaciéon de la orden de
retorno.

Arquitecto(a)

Dar la orden de retorno una vez se
verifique que no hay daio estructural

COE

Regresar a las instalaciones una vez se de
la ordende regreso

Funcionarios, Contratistas,
personal de aseo o vigilancia

DESPUES DE LA EMERGENCIA

RESPONSABLE

Realizar la recoleccion de los residuos
generados durante el sismo

Personal de servicios
generales

Clasificar los residuos en el punto de
acopio de residuos peligrosos, residuos
ordinarios y/o aprovechables segun
corresponda, por parte del personal
autorizadoy con la utilizacién de los EPP.

Personal de servicios
generales
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Dar aviso al supervisor de
contrato de residuos

v

Retirarse la ropa contaminada en
caso de contacto con residuos

v

Diligenciar formatos de
transporte de residuos

v

Solicitar certificado de
disposicion final de residuos

v

Asegurarse de que las
instalaciones estén limpias

.
N

(o B)
N

L
N>

T Wa
S\

Dar aviso al supervisor del contrato de
residuos peligrosos y/o especiales.

Coordinadorde servicios
generales

En caso de contacto con los residuos retire
la ropa contaminada y dispdngala con
residuos peligrosos (en caso de que
aplique).

Personal de servicios
generales

Diligenciar los formatos de transporte de
residuos generados peligrosos y/o
especiales (en caso de que aplique).

Supervisordel contratode
residuos peligrososy/o
especiales

Solicitar los certificados de disposicion
final de los residuos que se generen (en
casode queaplique).

Supervisordel contrato de
residuos peligrososy/o
especiales

Asegurese que las instalaciones queden
completamentelimpias.

Supervisordel contrato de
mantenimiento del Edificio.
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PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO PARA EMERGENCIA POR EXPLOSION

Objetivo:

Establecer el procedimiento operativo en caso de emergencia por

explosion

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

@&@®

A 4

Verificar que se cumpla con los

protocolos de seguridad del
ed|f|C|o

nformar cualquler condicién de
riesgo o sospechosa

Divulgar el procedimiento
operativo normalizado para la
atencion de la emergencia

ANTES DE LA EMERGENCIA

RESPONSABLE

Verificarque laseguridad del edificio y sus
alrededores no cuenta con ninguna
alteracion.

Coordinador Grupode
servicios administrativos y
Guardas de seguridad.

Informar a la Subdireccién de Gestién
Administrativa, cualquier condicidon de
riesgo que puedageneraruna emergenda
como la presencia de personas u objetos
sospechosos, olores o fugas.

Personal devigilanciay
aseo, funcionarios,
contratistas.

Divulgar el Plan Operativo Normalizado
para la atencion de emergencias por
explosion.

Profesional Especializado
SGSST

v

Informar la emergencia al Jefe de
Brigada

l

Avisar a las autoridades

< v
¢

g/

Suspender actividades

En caso de lesionados prestar
primeros auxilios

'

NI N

N

DURANTE LA EMERGENCIA

RESPONSABLE

Identificar la emergencia y comunicar la
situacion, al jefe de brigada y a la
Subdireccidn de Gestidon Administrativa.

Personal devigilanciay
aseo, funcionarios,
contratistas.

Avisara las autoridades IDIGER, Bomberos
y defensa civil de ser necesario

Brigadista, jefe de brigada
de emergencias

Emprender las acciones tendientes a
suspenderinmediatamente las actividades
gue se desarrollan en el edificioy proteger
a las personas que se encuentren dentro

Jefe de brigadade
emergencia, brigadistay
personal de vigilancia

En caso de que haya victimas y/o
lesionados prestarlos primeros auxilios

Brigadista, jefe de brigada
de emergencias

!

<Comunicarse con EPS y ARI)

v

Si se requiere apoyo externo comunicarse
con la EPS o la ARL vy verificar que el
lesionado porte sus documentos (carné
empresa, ARLy EPS).

Brigadista, jefe de brigada
de emergencias

Asegurar el traslado del lesionadoa un
centro asistencial y enviaracompafiante.

Brigadista, jefe de brigada
de emergencias
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v

Asegurar el traslado del lesionado

e

N

i

doptar postura en posicion feta

2

edificio)

y proteger cabeza (dentro

¥

'

(30

Realizar verificacion estructural

Nl

|

Realizar recoleccién de residuos

generados

B

2/

'

Clasificar los residuos en el punto

de acopio

v

Dar aviso al supervisor de
contrato de residuos

TN 7R

!

Retirar ropa en caso de contacto

con residuos

)

N7 %

I

Diligenciar formato de transporte

de residuos

v

Solicitar certificado de
disposicion de residuos

N R

NEZRNG %

A las personas que se encuentren dentro
del edificio, solicitarles que se pongan en
posicion fetal y con las manos sobre la
cabeza, abiertas sobre los oidos para
protegerlos

Brigadista, jefe de brigada
de emergencias

Realizar la verificacion estructural para
descartar dafios enla infraestructura.

Arquitecto(a)

DESPUES DE LA EMERGENCIA

RESPONSABLE

Realizar la recoleccion de los residuos
generados durante laexplosién

Personal de servicios
generales

Clasificar los residuos en el punto de
acopio de residuos peligrosos, residuos
ordinarios y/o aprovechables segun
corresponda, por parte del personal
autorizadoy con la utilizacién de los EPP.

Personal de servicios
generales

Dar aviso al supervisor del contrato de
residuos peligrosos y/o especiales.

Coordinadorde servicios
generales

En caso de contacto con los residuos retire
la ropa contaminada y dispdngala con
residuos peligrosos (en caso de que
aplique).

Personal de servicios
generales

Diligenciar los formatos de transporte de
residuos generados peligrosos y/o
especiales (en caso de queaplique).

Supervisordel contrato de
residuos peligrososy/o
especiales

Solicitar los certificados de disposicidn
final de los residuos que se generen (en
casode queaplique).

Supervisordel contratode
residuos peligrososy/o
especiales
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PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO PARA EMERGENCIA POR AMENAZA

TERRORISTA

Objetivo:

Establecer el procedimiento operativo en caso de emergencia por
amenaza terrorista

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Mantener los mecanismos de
registro de personal

i

Informar cualquier condicién de
riesgo o sospechosa

l

Si ha recibido una notificacion o
amenaza tome los datos
necesarios e infome

'

Divulgar el procedimiento
operativo normalizado para la
atencion de la emergencia

(2
N

g -
N

A A
NG

ANTES DE LA EMERGENCIA RESPONSABLE

Verificarque laseguridad del edificio y sus
alrededores no cuenta con ninguna
alteraciéon. Mantener los mecanismos de
registro de personal visitante y flotante
con sus respectivos estandares de
seguridad.

Coordinador Grupo de
servicios administrativos y
Guardas de seguridad.

Informar a la Subdireccion de Gestidn
Administrativa, cualquier condicién de
riesgo que puedageneraruna emergenda
como elementos sospechosos o encuentra
personas con comportamientos extrafioso
inusuales.

Personal devigilanciay
aseo, funcionarios,
contratistas.

Si ha recibido notificacién de la posible
existencia de un artefacto desconocido, o
si recibe una llamada de Amenaza

Terrorista (trate de prolongar Ia Personal devigilanciay
conversacion; pregunte quién y por qué, aseo, funcionarios,
dénde; trate de captar detalles contratistas.

significativos (voz, acento, ruidos,
modismos, No cuelgue hasta que el que
I[lamalo haga).

Divulgar el Plan Operativo Normalizado

. . Profesional Especializado
para la atencién de emergencias por

. SGSST
explosion.
DURANTE LA EMERGENCIA RESPONSABLE
* Ante el hallazgo de la emergencia y
confirmacion que la presencia de objetos,
. . . . personas o llamadas extrafias implica
Comunicar la situacion indicando S . e
. ) algun riesgo, comunicar la situacién
por escrito o sefias los hechos indicando por escrito o sefias a otra
persona que notifique al nimero Gnico de Personal de vigilanciay
* seguridad y emergencias 123 sobre la aseo, funcionarios,
amenaza terrorista, al brigadista mas contratistas.

cercano quienasu vez notificard al jefe de
brigada y a la Subdireccién de Gestién
Administrativa para activar los grupos de
respuestaaemergencias.
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Suspender actividades

Acordonar el sitio, evacuar alas
personasy no tocar nada

'

Prestar primeros auxilios a
lesionados

!

Emprender las acciones tendientes a
suspenderinmediatamente las actividades
gue se desarrollan en el edificio y proteger
a las personas que se encuentren dentro

Jefe de brigadade
emergencia, brigadistay
personal de vigilancia

No mueva o toque ningun material
sospechoso. Acordone el sitio de
ocurrenciade laemergenciayoriente alas
personas al lugar de resguardo. Lleve con
usted a los visitantes y no se devuelva ni
utilice los ascensores. Notifique a las
autoridades de Policia para que ellos
realicenunabusqueday control enel area,
hasta que se tenga la certeza de que no
existe peligro.

Jefe de brigadade
emergencia, brigadistay
personal de vigilancia

En caso de que haya victimas y/o
lesionados prestar los primeros auxilios

Brigadista, jefe de brigada
de emergencias

}

Llamar EPS y ARL

v

Asegurar el traslado del lesionado

!

Permitir que los cuerpos de
socorro atiendan la emergencia

!

Realizar verificacion estructural

:

Realizar recoleccion de residuos

l

Clasificar los residuos en el punto
de acopio

4 Yo
NN

7
N

(2
N

IR
&/

8
N

Si se requiere apoyo externo comunicarse
con la EPS o la ARL vy verificar que el
lesionado porte sus documentos (carné
empresa, ARLy EPS).

Brigadista, jefe de brigada
de emergencias

Asegurar el traslado del lesionadoa un
centro asistencial y enviaracompafiante.

Brigadista, jefe de brigada
de emergencias

Permitir que los organismos de seguridad
y socorro atiendan la emergendia.
Permanezcalejos, en ellugarde resguardo
ddnde se encuentran laspersonas, y active
la brigada psicosocial para apoyo
emocional alos evacuados.

Brigadista, jefe de brigada
de emergencias

Realizar la verificaciéon estructural para
descartar objetos o personas escondidas
en las instalaciones.

Arquitecto (a)

DESPUES DE LA EMERGENCIA

RESPONSABLE

Realizar la recoleccidon de los residuos
generados durante la amenaza terrorista
(Ilamada, asonada, motin)

Personal de servicios
generales

Clasificar los residuos en el punto de
acopio de residuos peligrosos, residuos
ordinarios y/o aprovechables segun
corresponda, por parte del personal
autorizadoy con la utilizacién de los EPP.

Personal de servicios
generales
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Dar aviso al supervisor de
contrato de residuos

!

Retirar ropa en caso de contacto
con residuos

I

Diligenciar formato de transporte
de residuos

v

Solicitar certificado de
disposicidn de residuos

L
N>

B
N8/

L Ve
S\

Dar aviso al supervisor del contrato de
residuos peligrosos y/o especiales.

Coordinadorde servicios
generales

En caso de contacto con los residuos retire
la ropa contaminada y dispéngala con
residuos peligrosos (en caso de que
aplique).

Personal de servicios
generales

Diligenciar los formatos de transporte de
residuos generados peligrosos y/o
especiales (en caso de que aplique).

Supervisordel contrato de
residuos peligrososy/o
especiales

Solicitar los certificados de disposicién
final de los residuos que se generen (en
casode queaplique).

Supervisordel contrato de
residuos peligrososy/o
especiales

Pagina 18 de 19




PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO PARA EMERGENCIA POR EMERGENCIA

MEDICA

Objetivo:

Establecer el procedimiento operativo en caso de emergencia

médica

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Divulgar el proceso de solicitud
de drea protegida

Divulgar el procedimiento
operativo normalizado para la
atencidn de la emergencia

N

N

ANTES DE LA EMERGENCIA

RESPONSABLE

Divulgar el proceso de solicitud de area
protegida

Profesional Especializado
Comunicaciones

Divulgar el Plan Operativo Normalizado
para la atencion de emergencias en

Profesional Especializado

SGSST
¢ personas.
DURANTE LA EMERGENCIA RESPONSABLE
acordonar el lugar, alejar a los curiosos,
revisara la personade la cabeza a los pies Jefe de brigadade

Acordonar el area, alejar a
curiosos y revisar a la persona

Tomar signos vitales y solicitar
area protegida

A

Prestar primeros auxilios y llamar
a familiar

A

Llamar a EPS y ARL

. WL WL We.

A

Recibir personal de area
protegida y asegurar traslado de
paciente

v

Realizar seguimiento

NS NG AN

e WL

brindar apoyo emocional y si es posible, y
direccionarlaal dreade primeros auxilios

emergencia, brigadista

Anotar datos personales, tomar signos
vitales al funcionario, y solicitarel servicio
de area protegida.

Brigadista, jefe de brigada
de emergencias

En caso de que haya lesidn prestar los
primeros auxiliosyllamaraun familiar.

Brigadista, jefe de brigada
de emergencias

Si se requiere apoyo externo comunicarse
con la EPS o la ARL vy verificar que el
lesionado porte sus documentos (carné
entidad, ARLy EPS).

Brigadista, jefe de brigada
de emergencias

Recibir el personal médico de area
protegida y entregar todos los datos
recolectados. Asegurar el traslado del
lesionado a un centro asistencial y enviar
acompafante.

DESPUES DE LA EMERGENCIA

Brigadista, jefe de brigada
de emergenciasy guardas
de seguridad

RESPONSABLE

Realizar seguimiento alaatencidn recibida
enel centro médico.

Profesional especializado
SGSST
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