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Hoja No. 1 “Por el cual se adopta el manuai de funclonamients de la brigada de emergencias del IDU".

EL DIRECTOR TECNICO DE PLANEACION DEL INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO
DE BOGOTA D.C., en ejercicio de sus facultades legales y en especial las senaladas en el
articulo 1° de la Resoluciéon 1702 del 14 de septiembre del 2000 de la Direcciérl General, y

L P

©vT . CONSIDERANDO: 7
f

Que el articulo 4 literal b) de la ley 87 de 1993 establece que toda entidad, bajo la
responsabilidad de sus directivos debe implementar procedimientos para la -ejecucién de los
procesos, como uno de los elementos basicos del sistema de control interno.

Que la Ley 92 de 1979 "Cédigo Sanitaric Nacional", en'su Articulo 114 establece que en todo
lugar de trabajo debera disponerse de personal adiestrado, métodos, equipos y materiales
adecuados y suficientes para la prevencion y extincién de incendios.

Que la Resolucién 2013 de’ 1986,."Reglamenta la organizacién y funcionamiento de los
comités de medicina, higiene Y seguridad industrial”, hoy en dia comités paritarios de salud
ocupacional, en su Articulo 18 literal c) establece la conformacién ¥ . organizaciéon de
brigadas. .

Py

4

Que los manuales contribuyen de la mairiéra més"eﬁciente_al desarrollo de las actividades
primordiales, orientadas ai cumplimiento dé la misién del IDU. :
N T T ) nooas® -

Que los manuales son una herramienta de control que ayuda a Ia aplicacién armonica y
coherente de los instrumentos de gestién, al identificar la secuencia y los contenidos
fundamentales de las actividades que la sopartan. .

Que los manuales dan claridad, agilizan las actuaciones administrativas y le dan
transparencia a los procesos, garantizando la sujecion a los principios canstitucionales y
legales que informan la gestidn corporativa y de sus funcionarios. -

Que para garantizar la responsabilidad de adminjstrar situaciones generadas por los
desastres o por las emergencias que puedan presentarse como consecuencia de los riesgos
a los cuales estan expuestos los funcionarios Y personas que visitan el Instituto, se hace
necesario disponer de un instrumento que permita dar los lineamientos generales de la
conformacién, manejo y funcionamiento de las brigadas al interior del DU,

En consecuencia,
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MISION IDU

Ejecutar proyectos de infraestructura fisica y
acciones de mantenimiento y mejoramiento, para
que los habitantes de Bogotd se movilicen de
manera adecuada, disfruten del espacio publico,
mejoren su calidad de vida y se alcance el desarrollo
sostenible.

Se tendrd como base el respeto al ciudadano y se
implementaran  mecanismos de participacién
orientados a generar un sentido de pertenencia.

VALORES GENTE IDU

TRANSPARENCIA

IR MAS ALLA
TENACIDAD
VALENTIA
TRABAJO EN EQUIPO
SER LIDER
RESPETO
ENTUSIASMO
COMPROMISO
EXCELENCIA
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INTRODUCCION
. ",
Todas las entidades sean del sector publico
o ‘privado tienen la responsabilidad de
administrar situaciones generadas por los
desastres o por las emergencias que puedan
presentarse, como consecuencia del riesgo
al cual estan expuestas.

La actividad econémica del IDU determina
algunos riesgos que le son intrinsecos a su
labor, ademas de los omenazas que aporta
el medic en el cual se encuentran
asentados sus centros de trabajo.

En cualquier lugar del mundo es posible
que todo edificio o instalacién que albergue
personas, se convierta en un sifi_o. de
desastre en el evento en que se produzca
una emergencia repentina que adolezco de
la oportuna y éptima intervencién de la
misma. La emergencia puede agravarse con
el pumco que usualmente se despierta
cuando  se carece de Ila prepurucnon
adecuada para afrontar un suceso. .. , .

Con el objeto de disminuir la incidencio de
las amenazas y riesgos que pueden afectar
a las personas, los procesos, los medios de
produccién y la infraestructura de cadae
empresa, se hace necesario establecer
planes para la prevencnon y el control de
emergencias,

Razén por le cual, en este documento se
plantean los lineamentos generales de la
conformacién, manejo y funcionamiento de
las brigadas al interior del IDU.
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1. OBJETIVOS

1.1.OBJETIVO GENERAL

Dar los lineamientos generales para la
organizacién y funcionamiento de la
8rigada de Emergencias del Instituto de

Desarrollo Urbano (1.D.U).

1.1.2 Obijetivos Especificos -

« Involucrar ‘activamente a todos los
niveles de la organizacién en la
prevencién y  control -de ' las
emergencias.

& Estructurar un organigrama para la
administracién del plan de emergencias,
optimizando los recursos humanos vy
técnicos disponibles en la entidad.

« Dar a conocer las funciones vy
procedimientos especificos para cada
una de las personas que se involucren
dentro de la Brigada y el Plan de
emergencias.

=« |dentificar la necesidad respecto a la
practica de simulacros, capocitaciones
especificas y dotaciones para el
mantenimiento del plan . de
emergencias. '

& Prevenir y controlar situaciones de
emergencia que puedan ocasionar
lesiones sobre las personas y/o dafios a
los bienes de la Institucion.
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2, DIRECCION

2.1 ORGANIZACION Y -
FUNCIONAMIENTO
En los aspectos normativos vy : de
organizacion, la brigado de emergencias
del INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO,
dependerd del Comité de Emergencias.

2.2 ADMINISTRACIéN Y OPERACION

2.2.1 Comité de Emergencias

»

Para el adecuado manejo de sus recursos y
el buen desarrollo de sus actividades, se
establece un Comité de Emergencias el
cual estard  conformado de la siguiente
forma:’

Este " estara

Representante de’ la Administracion, un
representante del Comité Paritario de Salud
ocupacional, el Jefe de Emergencias o su
suplente, y los coordinadores de grupo
(Primeros ~ Auxilios,
Evacuacion). '

Conircnncendlo y

-
ik et gt 7, M Armeems e o e e

conformade  por- un

13, 688

8

2.3 FUNCIONES DEL COMITE -DE
EMERGENCIAS e

Efectuar la planeacién, programacion de las
actividades de la Brigada y admmlsfrclr ‘los
recursos de la misma. won

1 Velar por el buen desarrollo de las
-+ actividades de la Brigada .y el
mantenimiento éptimo de sus recursos.

2 Establecer las bases y condiciones del
concurso para oscensos en la Brigada.

3 En el Inicio de la Brigada, .elegir los
candidatos para los distintos grados
dentro de ello, segin el presente
manual.

4 Programar la ceremonia oficial de
ascenso e imposicion de insignias y
demads actos de la celebracion del dia
clasico de la Brigada.

5 .Estudiar y aceptar el ingreso y retiro de
persenal en la Brigada, de acverdo con
lo estipulado en el presente manual.

6 Escoger el instructor para la Brigada, el
cual podra ser externo o ser el Jefe de
Emergencia.

7 Aprobar trimestralmente el programa
de capacitacién y entrenomiento y
garantizar los recursos para  su
ejecucion.

8 Estudiar los resultadoes de la inspeccién
de seguridad del edificio, tramitar las
conclusiones que de ella se desprenda
y verificar [lg aplicaciéon de las
recomendaciones en ellas formulados.

9 Aprobar la programacién semestral de
. actividades de la Brigada, sometida a su
consideracion en los meses de
Noviembre y Mayo por el Jefe de
Emergencias de la misma, Controlar el
complimiento de estd.
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14

15
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17

18

19

20

Planificar y presupuestar las inversiones
necesarias para la prevencién y control
de las emergencias en el edificio y el
buen desenvolvimiento de la Brigada.

Estudiar el informe de control de. las
emergencias presentado por Jefe de
Emergencias. Tramitar las acciones o
recomendaciones que se desprendan de
él.

Determinar los puestos de trabajo que
no podrdn ser cbandonados por un
miembro de la Brigada, en wuna
emergencia, sin contar con el visto
bueno de su jefe inmediato.

Asignar funciones complementarias a la

‘Brigada y a sus miembros, segin lo

ameriten condiciones
edificio.

especiales del

Aprobar los planes _de prevencién vy
atencién . de emergencias y su
actualizacién anual. Lograr- su difusion
y prdctica. *}E

' '_ H t
Determinar las sanciones a la cual se
hacen acreedores los integrantes de la
Brigada, de acuerdo con lo estipulado
en el presente manual. :

Aprobar los reconocimientos,
distinciones y premios a los cuales se
hacen acreedores los integrantes de la
Brigada segin lo estipulado en el
presente manual.

Determinar los grupos especiales de lo
Brigada y lograr la plena integracion y
colaboracién de éstos, de acuerdo con
lo sefialado en el presente manual.

Aprobar la participacién de la Brigada
en planes de ayuda mutua, segon lo
estipulado en el presente manual.

Llevar las actas de sus reuniones.

Efectuar semestralmente un balance de
las faltas cometidas por los miembros

21

22

23

24

9

de la Brigado, a fin de tomar medidos
que busquen eliminar los motivos de
estas. '

L

Planear y organizar las diversas
occiones que se deben desarrollar
dentro del plan de emergencias. z

’ P . W

Destinar los recursos necesarios para el
plan de emergencias, el cual se debe
incluir dentro de los rubros asignados al
Programa de Salud Ocupacional.

Relacionarse con representantes de
organismos de socorro, de ayuda mutua
y externa, asi como con los medios de
comunicacidn. ' o

Emitir boletines de prensa.

A oy
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. 3. ORGANIZACION

3.1 CONSTITUCION .. . ;- ..,

La Brigada de emergencias del Instituto de

Desarrollo Urbano. estard conformada de

la siguiente manera: . 0 e A

= Un (1) Jefe de Emergencia (un suplente)-

Un (1} Coordinador de Comunicaciones

= Un (1) Coordinador de Evacuaciones y
Rescate — N

& Un (1) Coordinrador de Incendios

= Un (1) Coordinador de Primeros Auxilios

& Grupode Brigadistas - . : .

.}

Llos grados que se establecen en este
reglamento tendran validez - Unicamente
dentro de lo brignda de emergencias.

-'.“-_U':

. ' '
2] .

3.2 GENERALIDADES Y FUNCIONES:
3.2.1 Jefe de Emergencias:

« Nombramiento: Serd nombrado por
el Comité de Emergencias.

& Vigencia: Su nombramiento serd por
el término de un afo, al cabo del cual
podré ser reelegido, si el Comité de
Emergencias asi lo considera. De igual
forma si fuera el caso también se podra
relevar de su cargo por decision
undnime del Comité de Emergencia.

= Insignia: De acuerdo con lo indicado
en el capitulo 10 de este reglamento.

& 7Funciones: .4 e i

1. Administrar - todo lo relacionado con la
Brigada y mantener ‘'un alto nivel de
motivacién y disciplina.

e eraw . e

2, Efectuar la programacion semestral . de
actividades de la .Brigada para: ser
sometida al Comité de Emergencias en
los meses de Noviembre y Mayo.

3. Presentar trimestralmente al Comité de
Emergencias’ el . progroma . de
capacitacién - de la  misma y . del
personal en general del edificio, sobre
los temas de prevencién y Control de
emergencias. Para efectuar esta
programacion deberd tener en cuenta lo
expresado en el presente manual.
. . e ' -

4. Coordinar el disefo, redaccion,
difusién, prueba y actualizacién de los

2 planes previos de prevencién y atencién

de emergencias, : . considerando cada

posible siniestro en el edificio.

- K

5. Coordinar la actuacion de los cuatro
grupos de la Brigada en ia otencién de

Emergencias. . .+,

6.".Coordinar las- inspecciones periédicas
planificadas del . edificio, paro la
deteccion de riesgos y rendir los
informes correspondientes._

7. Garantizar lo seguridad del personal y
las instalaciones en los entrenamientos
y maniobras. :

8. FEfectuar con el personal de mando la
evaluacién previa de la emergencia.

9. Coordinar las sesiones de discusion
‘sobre la actuacion de la Brigada en los
.entrenamientos, maniobras y en el
control de las emergencias, segun lo
expresado en el presente manual.

10. Elaborar para el Comité de Emergencias
informe detallado del control de las



emergencias, que contemple los

siguientes aspectos: Ceonl
a- Causas de la emergencia - .
b- . Lesiones sobre las personas = ! " '

] et

T

Daios sobre instalaciones y equipos.

d- Aciertos y fallas de la Brigado en
' operacién N T
e- Sugerencias para evitar situaciones
similares. - . PR
. s s

11. Otras funciones que le sean asignadas
por el Comité de Emergencias.

12. Organizar, realizar. vy evaluar
simulacros.
13. Asumir el comando. - LR [

] O af

14. Activar los recursos. .5

15. Determinar la¢ necesidad de royuda
externa y solicitud de recursos internos a
través del Puesto de Mando Unificado
{PMU) o el Centro de Comando de

- Emergencias. . Y

16. De acuerdo a la amenaza, ordenar la
evacuacion total o parcial de los
instalaciones. e
17. Indicar el salvamento de bienes y el
restablecimiento de la normalidad.

18. Declarar que la situaciéon estd superada.

Las decisiones del jefe de emergencias
tienen el wvalor de 4rdenes en
representacion de la Direccién de la
Institucién.  Sus indicaciones prevalecen
frente a los emitidas por ofra jerarquia
orgonizacional, por cuanto  expresan
medidas de orden poblico social para la
solubridad tendiente a la declaratoria y
control de emergencias y desastres.

Ay, 2
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3.2.2 Suplente Jefe de Emergencias:
« Nombramiento: Sera nombrado por el
Comité de Emergencios

= Vigencia: Su nombramiento sera por el
término de un afo, al cabo del cual
podra ser reelegido, si el Comité de
Emergencias asi lo considera. De igual
forma si fuera el caso también se podré
relevar de su cargo por decisién
undnime del Comité de Emergencia.

# Insignia: De acuerdo con lo indicado
en el capitulo 10 de este reglamento.

& Funciones: '

1. Reemplozar al lJefe de Emergencios,
asumiendo las mismas funciones de
éste, estipuladas en el  presente
manual. : "

! ¥ .

2. Asistir al Jefe de Emergencias en todas
las funciones que le competen.

L - [ a

3. Apoyar la elaboracién para el Comité
de Emergencios del informe detallado
del control de las emergencias, que
contemple los siguientes aspectos:

a Causas de lo emergencia
b Lesiones sobre las personas .o
c Dofos sobre instalaciones y equipos.

d Aciettos y fallas de la Brigada en
operacion

e Sugerencias para evitor situaciones
similares.
3.2.3 Coordinador de Comunicaciones:

« Nombramiento: Sera nombrado por
el Comité de Emergencias '

& Vigencia: Su nombramiento serd por el
término de un afo, al cabo del cual
podra ser reelegido, si el Comité de
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Emergencios asi lo considera. De iguol
forma si fuera el caso también se podré
relevar de su cargo por decisién
undnime del Comité de Emergencia

T

Insignia; De acuerdo con lo indicado
en el capitulo 10 de este reglamento. - -

Funciones:

Apoyar al Comité de Emergencias en lo
referente @ comunicaciones cuando asi

se requiera.
Apoyar al Jefe de Emergencia o su
suplente  en lo referente a

comunicaciones cuando asi se requiera.
Responder y coordinar por el
adecuado manejo del sistema de
comunicacién de las Brigadas.

Elaborar las actas y llevar el archive de
estas en [as reuniones realizadas por el
Comité y Ios Brigodistas. S
Hacer las veces de secretario en
cualquier acto oficial de las Brigadas.

!

3.2.4 Coordinadores de Unidades de
Brigada: .

=

Nombramiento: Cada uno de los
Unidades de la Brigada de Emergencias
{Primaros Auxilios, Contraincendic y
Evacuacién y Rescate) por accidn
democratica deberén nombrar  su
coordinador por eleccién democratica,
mediante voto del 51 por cinto de los
integrantes.
Requisitos:

Que sea Brigadista certificado vy
reconocido por la Entidad

Tener experiencia en el trabajo con las
brigadas

Tener liderazgo y energia
Capacidad de toma

durante crisis
Motivacién

de decisiones

=

=

=

2.

3.

4,

5.

6.

7.

8.

-Colaborar

I, @

12

Vigencia: Su nombramiento serd el
término de un ano, al cabo del cual
podré ser reelegido, si los miembros de
la Brigada asi lo decidieran.

Insignia: De acuerdo con lo indicado
en el capitulo 10 de este reglamento.
Funciones:

Administrar todo lo relacionado con su
grupo y mantener en &l un alto nivel de
motivacién y disciplina.

-
Reemplazar al Jefe de Emergencia, en la
forma establecida en el presente
manuol. e .

.; “‘
Coordinar la actuacién de su grupo en
la atencién de las emergencias de
acverdo con el plan previamente
trazado y con las instrucciones del Jefe
de Emergencios. ‘-

.

en el disefio, -redaccién,
difusién, pruebo y actualizacion de los
planes prewos de prevencién y atencién
de emergencias. - % .

Servir como  monitores - en™ los
entrenamientos.. : ket 3
Mantener actualizado el inventario del
equipo de su grupo y velar por la
ubicacién del mismo una vez se termine
una actividad de campo.

Garantizar la permanente disponibilidad
y buen estado del equipo de su grupo,
controlando que las revisiones y
mantenimiento sean hechos en la
forma y periodicidad recomendados.

Elaborar actas o reportes de reuniones,

. capacitacién, maniobras, inspecciones y

otras octividades, segin lo establecido
en el presente manual y llevar el archivo

de las mismas.
]



9. Oftras funciones que le seon asignadas
por el Comité Emergencios o el Jefe de
Brigadas.

10. Planear y organizar las diversos
acciones que se deben desarrollar al
interior del grupo el cual coording,
enmarcadas dentro del plan de
emergencia.

11. Coordinar con el Jefe de Emergencia
las actividades de reentrenamiento.
L.

3.2.5 Brigadistas:
& Requisitos:

Son requisitos paro ingresar a la Brigada
de Emergencias del Instituto de Desarrollo
Urbano los siguientes: '

1. Tener una vinculacién con la empresa
directa o indirectamente y mas de tres
{3) meses continuos de estar laborando
en ella. . . e

H

2. Ser mayor de 18 afios.
3. Tener una buena hojo de vida como
trabajador. oo -

¥
¢t

4. Estar fisico y mentalmente apto, segun
concepto médico escrito. (Este examen
se repetird cada ano).

5. Aceptar y cumplir las normos de la
Brigada de Emergencias consignadas en
el presente manual.

6. Diligenciar la solicitud de - ingreso
estipulada para tal fin.

7. Cumplir y hacer cumplir los valores de
la Brigada.

8. Ser aceptado dentro de la Brigada una
vez evaluada su solicitud por el Comité
de Emergencias

El aspirante, una vez aceptadeo su ingreso,
pasard por un periodo de prueba de dos {2)

- - L) o

meses, durante el cual serd rechazado o
aceptado  definitivamente, segin
evaluacién del Comité Coordinador de la
Brigada; la decisién serd comunicada por
escrito.

= Valores:

VOLUNTAD. Para hacer todo lo que como
individuo sea posible dentro de trabajo,
como voluntario buscando que la firmeza y
la claridad sean sus principales condiciones.

IDENTIDAD. Haciéndose conocedor de los
Principios Fundamentales del
Humanitarismo y vivirlos cada dia siendo
coherente con la filosofia del Servicio o los
demas y haciendo respetar en todo tiempo y
lugar el derecho y el deber de Prevenir y
Aliviar el Sufrimiento Humano.

COMPROMISO. Cumplir con las reglas y
procedimientos, es  una . .obligacién
importante, de la misma manera que es
importante  cumplir con las  tareos
humaonitarias, con los programas de cada
dia, en especial con aquellos voluntarios y
directivos que lo han elegido y apoyado.

: “ PR IR
EJECUCION Los jefes se destacan por sus
acciones y por las obras que se hacen con
tesén cada dia y no por las simples ideas
planteadas en un  programa, wuna
organizacién es mucho mds cuando se
reconoce en una accién.

AUTOCRITICA. Una de las mejores
maneras de ser mejor en el trabajo y por
otro lado soportar las criticas es criticarse
uno mismo, antes que lo hagan los demés,
sin que esto signifique que no se acepten
las criticas de otros; esta autocritica debe
ser sistematica y comun a todos.

APERTURA. Debe extender su accién a
toda la Entidad, y para ello tiene que dar
cabida al esfuerzo voluntario de otros
funcionarios, buscando que la organizacién
sea mas elastica pero también cuidadosa
del cumplimiento de los principios por parte
de todos los funcionarios, voluntarios y
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2-

3-

5.

I

4-»

5-

6-

8.

colaboradores de los distintos programas
infernos  y externos, buscando que o
amistad, la honestidad y la fraternidad sean
elementos de esa apertura.

# Funciones:

-

Cumplir . ejemplarmente los
reglamentos del Instituto  y los
normas  sobre Seguridad vy
Prevencién de accidentes.

Conocer y cumplir el presente
manual, los planes, programas y
demds disposiciones de la Brigada.

Realizar inspecciones periédicas y
planificadas de todas las édreas,
instalaciones  y  equipos parg
detectar riesgos de incendio, de
accidentes o de algun otro tipo de
emergencias.

Efectuar en el edificio los andlisis

.de  wvulnerabilidad  hacia las
emergencias. &
Controlar que los ' trabajadores

hagan buen uso de los equipos ‘de
prevencion y  control de
emergencias e informar cualquier
anomalia,

Asistir y tomar parte activa en las
instrucciones y entrenamientos.

Informar oportunamente a su jefe
de grupo, toda condicién o acto
inseguro que se observe en el
edificio.

Dentro de los entrenamientos,
maniobras y atencién de
emergencias cefirse a lo estipulado
en fos  planes  previamente
elaborados y a las instrucciones de
su Comandante de grupo.

Hacer uso correcto del equipo de la
Brigada.

10-

M-

12-

13-

14-

i

16-

17-

18-

15-. \ﬁea!ilzar la .atencién ‘de

2> o

14
Efectuar las revisiones Y
mantenimientos  permitidos o los
equipos de atencién de
emergencias, en la forma vy

periodicidad recomendada, de tal
forma que se garantice Ia
permanente disponibilidad y buen
estado de los mismos.

Mantener debidamente capacitado y
entrenado su personal para prevenir
y atender los emergencias del
edificio.

Entrenar al personal en general del
edificio en el uso de extintores, en
evacuacion y en el comportamiento
anfe emergencias. h

Atender y controlar las emergencias
de acuerdo con el Plan previomente
establecido. . wge oo 4

2 - !

Dirigir la evacuacién del edificio de
acverdo con el plan previamente
establecido. - . & a0 g

. H . Ll,.
primeros
auxilios médicos de acuerdo con el
plan previamente establecido.

Efectuar .el salvamento de bienes
para reducir pérdidas, de acuerdo

“con el plan previamente
establecido.
Restaurar los sistemas de

proteccién del edificio, luego de la
emergencia.

funciones
por el

Cumplir con las demas
que le sean asignadas
Comandante de grupo.

3.3 UNIDADES QUE CONFORMAN LA
BRIGADA

La Brigada de Emergencias del INSTITUTO

DE DESARROLLO URBANO,

contard con

tres (3} grupos especializados:



v EVACUACION Y SALVAMENTO "~
v CONTRA INCENDIO Y HAZMAT
v/ PRIMEROS AUXILIOS

Todos los miembros de la Brigada tendran -

una formacién basica en las técnicas de los™
tres grupos, pero tendrdn una capacitacién
de especializacién en el drea de truba,o del
grupo al que pertenecen. -

3.4 ESCALAFONES Y ASCENSOS

Dentro de la Brigada existirdn los grados de’

Jefe de Emergencia y suplente, Coordinador -
de comunicaciones, Coordinadores de

grupo y Brigadista. Se acotard este orden'-
jerdrquico para el ejercicio del mando, .

[
conservando el conducto regulur —_—

13
En ausencia del

Jefe de Emergéncic lo™"

reemplazarg el Suplente y en ausencia de _

éste sera reemplazado por el Coordinador

de Grupo, en_ el siguiente Orden de

3
]

acuerdo con el grupo que comandan: . =~

1- EVACUACION Y SALVAMENTO
2-  CONTRA INCENDIO Y HAZMAT
3- PRIMEROS AUXILIOS -

3.4.1 Bases y Condiciones

Todo aspirante a ascenso a los grados
existentes, debera llenar los siguientes
requisitos para su promocién:

1. Mediante concurso (presentacion de
examen tedrico y practico) obtener las
calificaciones exigidas por las
condiciones del evento.

2. Poseer lo antigledad establecida pora
cada grado

3. Tener una buena hoja de vida en la
Empresa y en lo Brigada.

4. Tener haobilidades administrativas, de
supervision y liderazgo.

5. Tener conocimiento de los dreas del
instituto.

6. Hober aprobado satisfactoriamente la
* capacitacion y entrenamiento
estipulados en el presente manucl.
Las bases y condiciones del concurso para
ascenso serén elaboradas por el Comité
Coordinador de Emergencias. Serdn dadas
a conocer a todo el personal de la Brigada
de emergencias con Treinta (30) dias
calendario de anticipacién a la fecha de
iniciacion del evento.

El Tiempo de antigiedad para ascenso sera
de seis meses de permanencia en el cargo

 inmedigtamente inferior.

~H

: diferentes cargos

En el caso de que varios concursantes

" - “obtuvieran igual calificacién exigida pora el

ascenso, se tendrd en cuenta a aquel ' de
mayor antigbedad pare otorgarle el grado.

wre. w ey

En el inicio de la Brigada:se .llenaran.. los

. por designacién dlreda

' del Comité coordinador de la Bnguda

” "vr- e
: .,

3.4.2 Perfenencin ) -

.l.a E. Z:-L.FTaé- e, l}
El ingreso, permanencm y retiro de la
Brigada son octos totalmente voluntarios del
trabajador.

Se exceptian los casos en que deba ser
retirado del grupo por decisién del comité
de Emergencias.

En la Brigada-deberd existir minimo dos un
{2} representantes de cada uno de los pisos
del edificio.

El trabajodor no recibiré ningun tipo de
remuneracién por su pertenencio a la
Brigada.
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4. CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO

QRIS o
i

4.1 REQUISITOS

La Brigada de Emergencias del IDU, contarg
con un instructor calificado, de experiencia
comprobada en la direccion de este tipo de
grupos; la capacidad e idoneidad técnica
de esta persona deberd ser certificada.

El programa de entrenamiento estd
contenido en el Manual de Capacitacién de

“la Brigada, que deberé mantenerse al dia

con los problemas que presenten nuevos
riesgos en el edificio y con los nuevos
equipos y  procedimientos para  su
proteccién y tendré asignacién presupuestal
del rubro de Salud Ocupacional de la
Institucion. '

La capacitacién deberd incluir el estudio de
los riesgos especiales de lugar o de Ia
regién.

Cada Tres (3) meses uno de los
entrenamientos  seré¢  dirigido per un
miembro diferente del cuadro de Mando de
la Brigada de Emergencias, para
Proporcionar experiencia y confianza en
caso de que el Jefe de Emergencia no
estuviera disponible.

Durante los entrenamientos debe operarse
completamente el equipo disponible para
atencién de emergencias, siempre que sea
posible.

Al final del entrenamiento, todo el equipo
deberé reacondicionarse y colocarse con

Ve
¢ 1

prontitud en su lugar previsto, listo para
responder a una alarma de emergencia.

Cada dos (2) meses una de las secciones de
entrenamiento se dedicaré a inspecciones
de seguridad de todo el edificio.

El  Jefe de Emergencia presentard
mensualmente el informe de inspeccion al
Comité de Emergencios, con copio al
COPASOQ.

La asistencia a g capacitacién  y
entrenamiento es obligatoria para todo el
personal de la Brigada de emergencias. Se
exception  los cosos en los cuales se
presente incopacidad médica, calamidad
doméstica comprobada, estar el trabajedor
adelantando estudios o cursos auvtorizados
por la Empresa y cuando por fuerza mayor
el trabojador no puede abandonar el sitio
de trabajo.

Lo ausencia a la capacitacién )
entrenamiento deberg
escrito antes de que ésta comience, o a
mas tardor en la préxima reunién, causas
que deberén ser constatadas por el Comité
de Emergencias.

4.2 HORARIOS

Lo capacitacién  y  entrenamiento se
realizard quincenalmente con una duracién
de acuerdo con la actividad a realizor.

El Comité de Emergencias determinarg los
dias de la semana y la hora en las cuales
se efectuaré esta actividad; igualmente
podré  disponer si se incrementa esta
capacitacién y entrenamiento, segin o
demande situaciones especiales,

4.3 CONTENIDOS

La capacitacién Y entrenamientos se
desarrollargn mediante programas
elaborados por el Comité de Emergencias
de acverdo con las actividades de cada une

justificarse  por
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de los grupos especializados y con las

necesidades del edificio.

Lo capacitacién bdsica comprenderé los
siguientes temas:

v’ Prevencién de incendios

¢ Extincién de incendios

v Teoriu y prdctica con mangueras,
hidrantes, extintores manuales y
portdtiles, escaleras y demds equipo
contra incendio.

v’ Conocimiento de los combustibles
existentes en el edificio y su manejo en
emergencias.

Liderazgo y trabajo en equipo

Estrategios de ataque para control de
emergencias.

Riesgos eléctricos.

AN

Evacuacién  y rescate de personas,
equipos, materiales y documentos.

Primeros auxilios meédicos.
Sistema de alarma.

Sistemas de comunicacién.

A N N

Conocimiento directo de cada una de
las dreas del edificio.

<

Sistemas pora el control de servicios
(energia, ogua, combustibles, vapor,
etc.) y su ubicacién en el edificio.

v Manejo del
respiratoria.

equipo de proteccion

v Uso de los elementos de proteccién
personal.

v Metodologia para el disedic de planes
para atencidon de emergencias.

125w
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v' Conocimiento del maonual de la

Brigada.
v Practicas fisicas y déporﬁvos.

v Ejercicios de dominio de los planes de
atencién de emergencias.

Entre otros.

4.4 NIVELES DE CAPACITACION

La copacitacién y entrenamientos tendran
los siguientes niveles, los cuales serdn
obtenidos por los brigadistas de acuerdo
con el manual de Capacitacién de la
Brigada y las condiciones por &l
establecidas:

1. Nivel Basico

2. Nivel Avanzado

3. Nivel Especializado

Cada uno de los niveles tiene una insignia
que deberd portar el brigadista en su

uniforme y que se describen en el capitulo
10 de este reglamento.
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5. INSTALACIONES, EQUIPOS,
ELEMENTOS E IDENTIFICACION DE
LA BRIGADA DE EMERGENCIAS

5.1 INSTALACIONES

Lla brigada dispondra dentro del edificic de

un espocic para el almacenamiento del

equipo, denominado Cuartel.

5.2 Equipos y Elementos

El equipo de la Brigada constaré de los

siguientes elementos, los cudles se

encontrardn disponibles, en todo momento,
en el cuartel de la Brigada y /o en los pisos.

Altoparlante portdtil

Camilla rigida (MILLER)

Camilla de lona

Pica

Barra

Botiquin portdtil de primeros auxilios.

L R RN X = < %

Manilas
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v Extintores portgtiles auxiliares  tipos
BC, ABC, CO2, SOKAFLAN

5. 2.1 Dotacién
El equipo de cada miembro de la Brigada

de Emergencias IDU, segin el grupo a que
pertenezca consistiré en los siguientes

elementos:

v Chaleco reflectivo.

v Overol '

v/ Cinturén de seguridad tipo arnés

v Cachucha.

v Botas con puntera de acero.

v/ Pito | este permanecerd en cada lugor

de trabajo del Brigadista )

Estos elementos se encontrardn
disponibles, en todo momento, en los
respectivos puestos de los Brigodistas.

5. 3 Identificacién

E! personal de la brigada contara con
Chalecos reflectivos que los identifica como
miembros de la brigada, el cual utilizaran
siempre durante la jornada laboral y en
caso de emergencia.

El personal retirado de lo Brigade de
Emergencias no podra usar ningun
distintivo. Tendré la obligaciéon  de
devolver el equipo de dotacién.

Cada uno de los miembros de la Brigada
serd responsable del mantenimiento, aseo
y conservacién del equipo y su dotacién,

A cada integrante de lo Brigada se le
entregard su dotacién, su equipo e insignias
previa firma del recibo correspondiente.



6. PROCEDIMIENTOS Y OPERACIONES

6.1 OPERACIONES SIN EMERGENCIAS
(PERIODICAS)

6.1.1 Inspecciones Contra Incendios,
Accidentes y Otras emergencias

Cada dos (2) meses la Brigada de
emergencias del IDV, efectuara
inspecciones de Seguridad en forma
organizada y Sistemdtica en los formatos
establecidos para tal fin que incluyan todas

las dareas: del edificio a fin de detectar.

condiciones peligrosas y controlar actos
inseguros;  igualmente se revisaré el
equipo de proteccién del mismo.

El Jefe de Emergencia presentard cada dos
(2) meses el informe de inspeccién al
Comité, quien lo estudiaré y tramitara las
recomendaciones. Si las circunstancios lo
ameritan,

6.1. 2 Planeamiente para la
Prevenciéon y Atenciéon de Emergencias

Para cada uno de los siniestros que se
pueden presentar en el edificio, Lo Brigada
deberd tener un plan de actuacién para
evitar su aparicién  y/o  controlar sus
efectos.

Los plones deberan ser previamente
diseitados, redactados, aprobados,
difundidos y practicados.

Los planes deberdn Contener basicamente:;

1. Descripcién del riesgo, su ubicacién,
magnitud y sus posibles efectos.

2. Los recursos humanos, técnicos vy
financieros necesarios para sU
prevencién y control.

3. Descripcion paso a paso de las
acciones a ejecutar y sus alternativas

Jg_z
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para la prevencién y/o Control de lo
emergencia.

4. Actuacién en caso de emergencias en
horas no laborables.

5. Asignacion de responsabilidades y
funciones.

6.2 OPERACIONES EN EMERGENCIAS

6. 2.1 Procedimientos Generales en
caso de emergencia

6.2.1.1 Centro de Comando de
Emergencias

Dependiendo de si la emergencia es
general o parcial, ademas de establecer un
punto de encuentro para la evacuacién,
también se acordard un sitio en el cual el
comité de emergencias se redna para la
toma las decisiones, de acuerdo a Ila
informacién suministrada por el jefe de la
emergencia u otra persona. Debe ser un
drea que no sea afectada por le emergencia
y donde se puedan asegurar recursos tales
como comunicaciones, equipos, materiales
de referencia (planos o moanuales) y las
herramientas necesarias para responder
rapida y apropiadomente a una
emergencia. Es importante contar con un
sitio alterno si el primero no se puede
utilizar.

6.2.1.2 Sistemas de Comunicacién y
Alarma.

El IDU asignard un radio portétil para el jefe
de Emergencias y los coordinadores de
grupo, los cuales se deberan operar de
acuerdo con las normas fegales que en el
Pais existen para ello y con los
procedimientos y normas al interior de la
Entidad.

=



Para comunicacién con los otros Miembros
de la brigada y demds Funcionarios, se
contara con el sistema de altavoz de los
edificaciones, telefonia interna, megéfono y
cédige de alarma.

9

Un sonido: “todos deben estar olertas y
pendlenies de cualquier instruccién, se
deben suspender las labores que se
estdn realizando, guardando archivos
que se trabaojen en computador,
apagando maquinos en movimiento y
dejando  libres los sistemas de
comunicacién”

El codigo de alarmas,
independientemente de ser
utilizado con pitos o sirena es
como sigue:

v Dos sonidos: “Todos deben aplicar el
plan de proteccién segin  los
instrucciones (bombo, sismo, incendio,
otros)” (ver plan de emergencias)

v’ Tres sonidos: “todos deberan evacuar la
edificacion y acudir a punto de
encuentro, previamente establecido”.

6.2.1.3 Puntos de Encuentro,

pren

Los puntos encuentro para cada
edificacién pueden y deben ser revaluados
por medio de simulacros, que se deben
realizar con una periodicidad prevista.

Edificio de la calle 22 con carrera 6:

v’ Primera opcién: Parqueadero Daytona
ubicado en la misma calle hacio el
oriente.

v Segunda opcién: Al frente del
parqueadero mencionado.

v Tercera opcidn: Calle 22 frente al teatro
de la Universidad Central (se debe
cerrar el paso al trafico)

129
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Edificacién calle 22 con correra 7:
v Calle 22 frente o la edificacion, se debe
cerrar la via.

Edificio calle 20 carrera 9:

v' Parque ubicado frente a la Empresa de
Teléfonos de Bogota,

v Carrera 9 con calle 20 esquina, se debe
cerrar la via.

*Piso transmilenio edificio calle 34:

De acuverdo al plan de emergencias del
edificio.

Lo coordinacién del punto de encuentro se
realizard entre el jefe de Brigados, el
coordinador del grupo de evacuacién y
coordinadores de evacuacion de piso.

6.2.1.4 Acciones a Desarrollar

1. La primera persona que descubra el
inicic de la emergencia deberd
comunicarse inmediotamente con el
Comité de Emergencias. Informando el '
lugar exacto y el tipo de emergencia.

2. El encargado de recibir la lamada
tomard por escritc los datos antes
mencionados.

3. A partir del momento en gue suene la
olarma y durante los siguientes diez (10)
Minutos, el sistema interno telefénico
queda a disposicién de la Brigada.

4. FEl Jefe de Emergencias, decidird cuvando
y o quien solicitar ayuda exterior,
consultando el plan previe para
atencién de esa emergencio especifica.

5. Los miembros de la Brigada al senor la

serial de alarma se  dirigirdn
inmediatamente a su Cuartel donde se
dotaran de todos los elementos
indispensables  para  atender la

emergencia. Sin estos elementos no
podré participar en el control de ella.

6. El miembro de la brigado puede
abandonar su lugar de trabajo en el
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momento de recibir la informacién o
alarma, sin tener que pedir permiso a
su Director respectivo, siempre y cuando
no trabaje en un puesto irremplazable
(Previamente definido por el Comité de
Emergencias), caso en el cual deberd
esperar la orden de retiro.

Una vez llegados al lugar de la
emergencia 'y durante las labores de
control de la misma, Los Brigadistas
s6lo obedeceran érdenes del Jefe de
Emergencia y de los Coordinadores de
Grupo.

El control de la emergencia se
efectuara de acuerdo con el plan
previamente disefiado y entrenado para
lo  atencion especifica de eso
emergencia en particular,

Las Onicas personas autorizadas para
concurrir al sitio de la emergencia, son
las siguientes:

Director General

Director Técnico Apoyo Corporativo
Subdirector Técnico Recursos Fisicos
Subdirector Téc. Recursos Humanos

10. Estas personas se abstendran de daor

11.

12,

13.

ordenes o de ejecutar cualquier acto
que entorpezca las lobores de control
de la emergencia; igualmente
acatarén  cualquier tipo de medida o
sugerencia hecha por el lJefe de
Emergencias.

Toda recomendacién la haran a través
del Jefe de Emergencias.

los trabojadores en otros  dreas
permanecerdn  en sus puestos de
trabajo que la labor no sufra trastornos
graves y que no circulen rumores que
puedan crear panico colectivo.

Siempre que sea necesaria o
intervencién del Cuerpo de Bomberos
Oficial, serd este quien asumira el
mando una vez se haga presente en el
lugar de la emergencia.
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14. Luego de concluido el control de la
emergencia, los integrantes de la
Briguda procederdn a reacondicionar el
equipo de tal modo que garantice su
normal funcionamiento,

15. Sélo el Comité de Emergencias, estd
facultado para proporcionar
informacién sobre siniestros a los
empresas, hoblada o escrita o a
cualquier otra persona o entidad
publica o privada.

6.2.2 Salvamento

la Brigada deberé tener un plan de
salvamento de la propiedad que incluya:

1. Lista de mdquinas, archivos, planos,
materia  prima y productos terminados
de acuerdo con sus valores prioritarios.

2. Listado de materiales que no puedan
removerse, los cuales se deben cubrir o

proteger.

3. Asignacién de personal que se
encargue de remover materiales
peligrosos.

4. Identificacién de desagies.

5. Restablecimiento de los sistemas de
protecciéon.

6. Remocién de humo y agua.
7. Restauracién de servicios.

8. Clausura de ventanas rotas y huecos en
techos y paredes.

9. Establecimiento de seguridad contra
. robos y saqueos.



7. PLAN DE EVACUACION

El plan de evacuacién es el procedimiento
para el desplazomiento de las personas,
sometidas a una situacién de peligro
inminente, a fravés y hasta un sitio de
encuentro seguro. Es decir, comprende el
conjunto de procedimientos y acciones
tendientes @ que las personas amenazada:
de un peligro protejan su vida e integridad
fisica, mediante su desplazamiento hasta ya
través de lugares de menor riesgo o rutas
seguras,

Un comino de evacuacién es un trayecto
continuo no obstruido que conduce desde
un punto del edificio hasta una zona
exterior al mismo a donde no lleguen las
consecuencias del incendio o amenaza.

‘El mejor argumento para la evacuacién,

obedece a que no se trata de pérdidas
materiales sustituibles, sino de pérdidas
humanas  insustituibles.  Las  muertes
ocurridas en grandes catdstrofes no son
fruto de la mala suerte, sino de los errores
cometidos en ‘la  planificacién  de
emergencias, si es que se habian
planificado.

En caso de desastre, sclamente en los casos
que el jefe de emergencias considere que se
debe evacuar o el impacto de la misma asi
lo exija, debe la organizacién ejecutar la
evacvacién, siguiendo las  instrucciones
precisas para ello.

Se recomienda la publicacién y fijacion en
forma visible de los planos que ilustran
sobre las rutas de evacuacién {anexo 3 del
Plan de Emergencias) para que los
ocupantes, sean fijos o flotantes, puedan
seguir las instrucciones alli consignadas.

El Plan de Evacuacién del IDU consta de dos
componentes:

a) Un componente técnico que prevea la
cadena: deteccion, alarma preparacion

?g@
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y salida; teniendo en cuenta el
monitoreo y valoracién del potencial de
peligro de la  amenazaq, el
accionamiento de la alarma y de lo
orden de evacuacién por caminos
suficientes, racionales y seguros de
lamas, los cuales han de estor
debidomente sefalizados, demarcados
e iluminados.

b) El otro componente es el humano, que
optimiza la ufilizacién del componente
técnico, para lo cual exige la
orgonizacién en emergencias y la
debida preparacién de los individuos o
evacvar, de tal forma que no se
produzca interferencia en este proceso.

Los dos componentes se integran para
formar un sistema altamente fiable, que
seré utilizado en situaciones de extrema
conflictividad.

7.1 FASES DEL PROCESO DE
EVACUACION

Las fases del proceso de evacuacién son las
siguientes:

a} Deteccién del peligro: Tiempo
transcurrido desde que se origina el
peligro hasta que alguien lo reconace.
Este tiempo dependerd del uso de la
edificacion, la clase de riesgo, los
medios de deteccién disponibles y del
dio y hora del evento.

b) Alarma: Tiempo transcurrido desde que
se conoce el peligro hasta que se toma
lo decision de evacuar y se comunica
esta decisidén al personal. Este tiempo
dependerd del sistema de alarmo
empleado y del entrenamiento logrado



con el personal. La sedal audiovisual
recibida que alerte de la existencio del
peligro tendré que ser interpretada y
evaluada no solo en la realidad de la
sefal, sino en la naturaleza del peligro y
en la magnitud del riesgo.

Preparacién  para g

salida: Tiempo
transcurrido desde que o

se comunica la decisién

de evacvar hasta que

empiera a salir la

primera persona.

Depende, o su vez, del
entrenamiento.  Implica

recordar el punto o lugor

de reunién final, verificar quienes y
cuantas personas hay en la edificacion,
la posibilidad de disminuir nuevos
riesgos y de ser posible, proteger
valores. Lo respuesta personal dada
usualmente depende de la magnitud del
riesgo, la emotividad, el entrenamiento
y la autoproteccion personal.

Se recomienda contar en la edificacion
con un buen sistema de perifones o de
sonido ambiental, que permita
comunicar masivamente y recordar
instrucciones durante el proceso de
evacuacién. Asi mismo, codificar la
sefial, para lo cual es necesario el
comité de emergencia en pleno, en
conjunto del jefe de emergencia e
integrantes de la brigada, acuerden un
sistema de sonidos cortos o suspendidos
gue les permita el aviso de convocaioria
a la brigada, prepararse para la salida y
evacuacién  general al punto de
encuentro.

Salida del personal: Tiempo transcurrido
desde que empieza a salir lo primera
persona haosta que sale la ultima, @ un
lugar seguro. Depende el tiempo
empleado de la distancia a recorrer, el
nomero de personas o evacuar, lg
capacidad de las vias y las limitantes
derivadas de lo existencia de riesgos
durante el desplazamiento.

Jj;,
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El tiempo de evacuacién es el tiempo total
empleado en la evacuacién, el cual se
contabiliza desde que aparece la primera
manifestacién visible de amenaza, hasta
que lo ultima persona ha recorrido el
camino de evacuacién.

El cdlculo del tiempo de salida (Ts) en
segundos y minutos puede ser consultado
en el anexo 1 del Plan de Emergencias,
estimativo que ha sido el resultodo de
aplicar la siguiente expresién:

Ts=N/(A*K)+(D/V)

Donde:
N = Nomero de personas.
A = Ancho de lo salida en metros.
K = Constante experimental = 1,3

personas/metro-segundo.
D = Distancia total del recorrido
en metros.
= Velocidad de desplazamiento
= 0,6 m/s.

7.2 ACTUACION EN EMERGENCIAS

Entre las recomendaciones para el Jefe de
emergencias sobre qué hacer antes
durante y después de una evacuacién
para el proceso de evacuacion, podemos
mencionar:

ANTES:

v Verifique, de ser posible, la veracidad
de lo alarma.
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v Antes de considerar la evacuacién

parcial o total de los ocupantes de un
local, debe valorarse la amenaza vy
establecer si es mds conveniente la
proteccion de las personas. Por
ejemplo, durante un sismo los personas
deberan interrumpir el trabajo y
escoger un lugar seguro de  proteccién
{bajo un escritorio o el umbral
resistente de una puerto; contiguo «
cruces de  muros, rincones o
columnas en postura de seguridad
y proteccidn de la cabeza y; alejado
de vidrios, elementos sueltos, altos
o inestables, Véase Anexc 11° del Plan
de Emergencias).

Chequee cudntas personas existen en
las éreas de responsabilidad,

Apdyese con los coordinadores de piso
o de éGrea.

Supervise las  acciones especiales
establecidas. Por ejemplo, cerrar
vélvulas, desenergizar  equipos y
maquinas, proteger archivos.

Recuerde a los companeros y visitantes,
la ruta a utilizar y el punto de reunién
final.

Verifique que los sistemas de
comunicacién estén libres y disponga de
elos para coordinar el apoyo de
cuerpos de socorro.

-
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DURANTE:

¢/ No permita el uso de ascensores.

v Impida el regreso de las personas
que ya evacuaron y el

v ofrapamiento de personas en bafios y
rincones.

v/ Repita en voz alta: No corra y conserve
la caima.

v bvite y controle el pénico. Impida
bromas o falta de compostura.

v Disponga la prestacion del primer
auxilio a quien lo necesite.

¢' Oriente que el desplazamiento por vias
y escaleras se realice en fila

vy por el costado derecho.

v Habilite salidas alternas, si la principal
estd bloqueada Véase

v Anexo 11B del Plan de emergencias).

DESPUES: '

v’ Verifique quiénes evacuaron y quiénes
hagan falta,

v Valore cualquier circunstancia anémalg
detectada.

v Colabore y coordine el control de la
emergencia con los cuerpos de

v’ socorro.

v Previo a la notificacién del estado de
normalidad inspeccione y

v' supervise la puesta a punto de

instalaciones y procesos.

v . Sicree que el evento fue intencional,

trate de conservar la evidencia

e investigue si hay otras situaciones
similares en otros centros o dreas
de trabajo. '



No se debe olvidar que para que el plan de
evacuacién del Instituto funcione
adecuadamente, debe reunir las siguientes
caracteristicos:

= Debe -ser ESCRITO para ,que
permanezca.

# Debe ser APROBADO pora que se
institucionalice.

= Debe ser PUBLICADO para que esté al
alcance de todos.

= Debe ser ENSENADO a todos los
interesados.

&« Debe ser PRACTICADO para evaluarlo.

Los folletos (ver anexos del Plan de
Emergencias) ilustran los procedimientos de
Proteccién y de Evacuacién g seguir en el
evento de uno emergencia.

Un trabajador del IDU en caso  de
evacuacién deberd proceder de Ig siguiente
monera: :

v Antes de lg emergencia, distinga las
sefiales de alerta y de alarma, conozea
las vias de salida y el punto de
encuentro,

v Tenga presente que durante ung
emergencia el uso del teléfono y medios
de comunicacién estén restringidos para
el control de la misma.

¢ Dada una alarma desconecte los
aparatos  eléctricos e  injicie g
evacuacién en orden, siempre por la
derecha, sin correr Y sin expresiones
que puedan producir panico.

No use calzado si es de tacén alto.

i { v Al conservar la derecha permite el
& .
] ingreso al lugar de los cuerpos de
:i 50Corro.

]

Lleve consigo los documentos de
identidad, algo de dinero y las llaves.

Observe el plano y siga la via mds
rdpida y segura o siga la sefializacién.

Si no es posible evacuar, por el tipo de
amenaza, protéjase en sitio seguro.,

Si hay visitantes expligue la situacion y
solicite que lo acomparie hasta el sitio
de encuentro.

Ayude a salir a las personas
vulnerables, con algin  tipo  de
limitacién o que no hablen espanol.

Utilice la via de evacuacién prevista,
Salidas alternas son viables sj existen y
se encuentra bloqueada la vig principal.

Si es posible, verifique que la vig esté
despejada.

Al pasar y ser la vltima persona en salir,
cierre sin asegurar las puertas.

No utilice ascensores, cugndo se
encuentre en una instalacién con este
servicio.

Obedezca la voz de mando de quien
conduce la evacuacion.

No se refugie en closets o bafios, puede
quedar atrapado y expondrd su vida

innecesariamente,

Si alguien cae, lévelo fuerg de Ia ruta
de evacuacion.

Si pierde un objeto, . no trate de
recuperarlo,

Trate de ayudar o los compaieros de
evacuacion,

Si hay obstaculos en la ruta de
evacuacion, retirelos en lo posible.

Busque salir por el primer piso.



No se devuelva por ningun motivo.

Por = ningdn motive movilice los
vehiculos, salvo obtenga autorizacién
del jefe de emergencias para ello.
Recuerde que el parqueadero ¢l
vehiculo debe quedar siempre en
posicidon de salida.

Dirijase al punto de encuentro y
reportese.

Atienda las instrucciones del
coordinador  del piso, jefe de
emergencias y organismos de socorro.,

Un coordinador de piso o de érea
pora la evacuacion también apoyarg el
proceso de evacuacién, para lo cual
debera:

Estar vigilando los factores de riesgo del
piso e informar al érea de la empresq
responsable de su control.

v Mantener actualizado el reporte del
personal que lobora en el piso o
seccién,

v Orientar al personal nuevo del pisc en
el plon de evacuacién. : '

* En caso de alarma general:

Si es por terremoto ordene gl personal
buscar proteccién adecuada y espere la
orden general de evacuacién.

Si es incendio ordene g evacuacion del
piso.

Si es por otra situacion espere instrucciones
autorizadas.

v En caso de evacuacién verifique el
estado de la ruta de salida,

v Oriente al personal de su piso en la ruta
de salida.
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v Verifique que todo e
personal haya
salido,

v Si puede, revise que
ho existan nuevos
riesgos en su piso o
drea.

v Dirijose al punto de encuentro ¥y
verifique que no falte personal.

v Evalte con su grupe lo actividad
realizada y presente informe.

v En caso de retorno coordine el regreso
del personal a su puesto de trabajo. Este
debe ser del piso superior al inferior.

Ei Brigadista que preste sus servicios,
ademds de lo descrito anteriormente, se
orientard a:

v Difundir el plen de evacuacisn.

v"  En caso de dlerta, estar pendiente de
las ordenes del jefe de emergencias

* coordinacién de brigada.

v En caso de alarma, deberd actuar
de acuerdo con lo amenaza: si es
terremoto protéjase, si es conato de

incendio dirijase al lugar del evento.

v Guiar y coordinar la evacuacién parcial
o total,

Inspeccionar las vias de evacuacisn.

Conducir las personas al punto de
reunién, previamente establecido,

¢ Si hay lesionados, preste el primer
.auxilio,

Velar porque el personal no se disperse.

Realizar el conteo final de personos.
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v

Presentar informe a la coordinacién de
brigada o jefe de emergencias.

Participar de la evaluacién general de la
aevacuacion,

7.3 PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Cuando se presenta un incendio se hace
necesario ejecutar actividades especificas,
definidas y correctas para combatirlo y
ofrecer proteccién contra el mismo. Sobre el
particular el Jefe y lo Brigada de
Emergencia tienen entre sus funciones:

ANTES del incendio:

v

Inspeccién de seguridad para identificar
posibles causas o fuentes de ignicién.

Reporte y control oportuno de las
condiciones de riesgo.

v Inspeccién y prueba’de las protecciones
existentes,

DURANTE:

v Control del conato y combate del
incendio. Dependiendo la magnitud del
incendio, ‘en especial un incendio
declarado y estructural, el Brigadista
cederéd su participacion al cuerpo de
bomberos, quienes actuardn con lineas
de manguera de 2.5 pulgadas Y en
mejores condiciones de proteccién
personal.

v/ Tenga en cuenta ol extinguir el

incendio:
Evaluar la magnitud del incendio.

Seleccionar el agente de extincién
apropiado.

Combatir el incendio lo mas
oportunamente posible, Siempre un
conato o fase inicial de! incendio es mas
facil de controlar,

Limitar la accién del fuego al lugar de
origen.

En exteriores, tener en cuento la
direccién del viento para aplicar agua
presién o el agente extintor con el
sentido del viento a nuestro favor.

No propagar el incendio a lugares que

_no han side impactados.

Atacar el incendio hasta que se elimine
la llama y rescoldos incendiados.

Evitar aplicar el agente extintor sobre
maquinaria, mercancia o productos que
no estén incendiados.

No dirigir los chorros
de agua o vidrios
colientes.

Usar siempre todo medio de proteccién

disponible y valorar el riesgo que se

asume al controlar el incendio.

Antes de abandonar el érea incendiada
identificar cuidadosamente todos los
posibles focos de fuego.

DESPUES del incendio:

v Evaluar el desempeiioc del plan,

organizacién y brigada de emergencia,
para establecer las oportunidades de
mejoramiento.

El jefe de emergencias y la direccién de
la  empresa, apoyéndose en los
departomentos técnicos y la brigada de
emergencias de la compania, ademas
de la eventual oasesoric de la
administradora de riesgos profesionales
y de la aseguradora en incendios,
procederd al andlisis y tasacién del

~ siniestro, de presentarse pérdidas como

consecuencia del incendic. De igual
manera, adoptardn  los  ajustes,
controles y protecciones necesarios para
elevar la seguridad contro incendio en
las instalaciones y proceso.
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Las funciones de la brigeda de emergencia,
en relacién con la prestacién de los
primeros auxilios se discriminan g
continuacién, en el antes, durante y
después de la emergencia.

ANTES

* Reconocer las condiciones de riesgo en
el trabajo.

* Seleccionar el sitio donde se ubicarg el
puesto de primeros quxilios.

* Dotarse de equipo en cantidad y calidad.

¢ Contar con un sistema agil y oportuno
de transporte.

s Participar en capacitacién,
entrenamiento, simulacros y mantenerse
actualizado en primeros auxilios.

* Diseiar y disponer de formatos para la
atencién en primeros quxilios.

DURANTE

¥ Valorar la situacién y los lesionados
identificando las acciones prioritarias a
ser realizadas.

v Organizar el gislamiento de las victimas
mediante acordonamiento del lugar que
facilite la  accién del auxiliador,
procurando la comodidad, seguridad y
aire libre a la victima.

v Clasifique los lesionados y atenderlos

segin  prioridad Triage vy Cramp
(circulacién, respiracién, estado de
conciencia, movimiento de

v
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extremidodes y problemas en térax o
abdomen).

Prestar el primer auxilio, ' segun
gravedad y prioridad, a quienes:

Presentan sangrado abundante.
No presentan sefales de vida.
Presentan quemaduras graves.
Presentan fracturas o sus sintomas.
Presentan heridas leves,

Disminuir la tensién nerviosa en el
lesionado y los companeros de trabajo.

Coordinar el traslado correcto del
lesionado al centro asistencial adecuado
en su nivel de complejidad. Registre
informacién sobre la victima (nombre,
edad, sexo, procedencia) hora y lugar
del rescate, lesiones principales y
tratamientos o procedimientos
empleados, centro asistencial al cual es
remitido y transportador.

Diligenciar el registro de atencién de
primeres auxilios,

DESPUES

v

v

Evaluar la calidad de los primeros
auxilios prestados.

Realizar los ajustes necesarios of plan
de atencién.

Reponer el material utilizado.

Comentar a los demas integrantes de la
unidad sobre la atencién brindada.

Presentar periédicamente un informe de
actividades realizadas al Jefe de la
Brigada.

Para facilitar la atencién es conveniente
contar con sistemas de comunicacién en las
ambulancias y vehiculos habilitados para tal

fin,

ademds de lo interaccion de los
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integrantes de la unidad con los servicios
locales de salud, IPS y servicios de socorro.

Para el transporte seguro de un paciente y
dependiendo de su estado, se aconseja dar
espera hasta que se disponge de una
ambulancia. Las personas que presentan
lesiones en el rostro y craneo, fracturas en
el muslo, piemas y pelvis, o lesiones en la
espalda, no deben ser transportadas
sentadas. Las portes lesionadas necesitan
ser inmovilizadas y la victima debe ser
transportada en  posicién  totalmente
horizontal. Si se evidencia trauma fisico y el
paciente se encuentra inconsciente, se
sospechard fractura de columna y su
desplazamiento se realizard sobre una
superficie perfectamente dura, teniendo en
cuenta que para ubicarlo en ella y
asegurarlo los auxiliadores o Brigadista le
tomardn por el cuerpo en un minimo de seis

puntos de apoyo.

Ademds de las medidas utilizadas para
conservar la integridad fisica y mental de los
ocupantes de la edificacién ante el evento
de una amenaza, el comité de emergencia
puede advertir la necesidad de preservar
algunos activos importantes, mediante el
cubrimiento o retiro del area de peligro.
Estos bienes pueden corresponder a
archivos, informacién, equipos o material
valioso. Esta funcion se le encarga a la
brigada y al personal que en sus dreas de
trabojo se encuentre autorizado para ello,
quienes deberan ser entrenados para dicho
propdosito.

En caso de sismo, terremoto o temblor se

debe:
¢
o

v Interrumpir el trabajo e identificar un
lugar de proteccisén.

v Mantenga lo calma

v Protegerse bajo el umbral de una
puerta, bajo uno mesa resistente,
contigua o una columna, cruce de
muros o rincones. Proteja la cabeza con
manos y antebrazos, en cuclillos se
protege térax y abdomen.

v Aléjjarse de ventanales, elementos
inestables y sueltos, tendido eléctrico y
estructuras  sin  aseguramiento  ni
anclaje.

v' Desenergice equipos e instalaciones ya

que dentro de los efectos se encuentran
la licuacién de suelos, el colapso de
estructuras, la coida de elementos
sueltos y mamposteria, los cortos
circuitos como fuente de ignicion o
incendio estructural.

4 no intente || =EE=:E[ H
evacuar mientras l i—'———--q“

tiembla, ya que se ” ,llll——:: ]

expone o ser || EETETS |
golpeado | S e efamfiace
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objetos en S s v o

movimiento.

v Una vez cese el temblor, evacue

ayudando a los mds vulnerables y no se
devuelva por ningin motive yo que
pueden presentarse réplicas.
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v Antes de restablecer la normalidad y
autorizar el retorno al centro de trabajo,
se valorard el estado de la estructura e
instalaciones de la edificacion.

v/ Frente al derrame de productos o
sustancias quimicas, tenga en cuenta
las siguientes recomendaciones:

v No entre en contacto con el producto ni
permita que otros lo tengan. De
presentarse exposicion limpie las partes
del cuerpo ofectadas.

y sus efectos, ponderacién y priorizacién de
amenazas, funciones y procedimiento de
personal.




8. RELACION CON GRUPOS ESPECIALES

oy

f

8.1 PLAN DE AYUDA MUTUA

Un plan .de ayude mutua es un arreglo

entre varias empresas U organizaciones de -

un mismo sector geogrdfico, para
prestarse asistencia técnica y humana, en
la eventualidad de una emergencia que
sobrepase (o amenace con hacerlo) las
posibilidades propias de control.

Antes que el edificio defermine participar en
un plan de ayuda mutua, deberd contar
con el visto bueno del Comité de
Emergencias.

ey
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9. REGIMEN DISCIPLINARIO
9.1 SANCIONES

Del mantenimiento de la disciplina seran
responsables todos los miembros de la
Brigada, en forma directa y proporcional a
los deberes del grado y el cargo que
desempenan,

Las faltas serén comunicadas por escrito por

- el lefe de Emergencias al Comité,. en un

término de tiempo no superior a cinco (5)
dias.

La sancién serd comunicada verbalmente o
por escrito {SegUn tipo de sancién) a la
persona inculpada, notificando el por qué
del castigo y las razones que se han tenido
en cuenta para aplicarla.

De toda sancién impuesta debe quedar
constancia escrita en la hoja de vida de
cada uno de los miembros de la Brigada.

El comité coordinador de la Brigada,
efectuarg semestralmente un balance de las
faltas cometidas por los miembros de la
Brigada, a fin de tomar medidos que
busquen eliminar los motivos de éstas.

Les sanciones que se podran aplicar dentro
de la Brigada de Seguridad Industrial son

las siguientes:

1. Llamada de atencién verbal (Efectuada
por el Jefe de Emergencias en privado)

2. LUamada de atencién por escrito

3. Retiro de la Brigada

L5 36
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10.  INSIGNIAS, DISTINTIVOS,
RECONOCIMIENTOS Y PREMIOS

10.1 INSIGNIAS

Se utilizarén las siguientes insignias en los
diferentes uniformes:

10.1.1 Insignias de cargo

Para los diferentes cargos se utilizaran en la
charretera las siguientes insignias:

1. JEFE DE EMERGENCIAS

Tres barras amarillas de 0.75 ¢cm de ancho

2. SUPLENTE JEFE DE EMERGENCIAS

Dos barras amarillas de 0.75 ¢cm de ancho

3. COORDINADOR(A) DE EQUIPO

Una barra amarilla de 0.75 ¢m de ancho

37

10.1.2 Insignias de capacitacién

Para los diferentes niveles de capacitacién
se utilizaran las siguientes insignias:

Inslirvio

_ DESARROLLOURBANO

1. NIVEL BASICO

Consiste en un escudo metélico de 1.0 em
de diametro con el fondo color verde

2. NIVEL AVANZADO

Consiste en un escudo metdlico de 1.0 cm
de didmetro con el fondo color gris

3. NIVEL ESPECIALIZADO

Consiste en un escudo metdlico de 1.0 cm
de diametro con el fondo color azul

Estas insignias también se podrdn utilizar en
ceremonias especiales con traje de calle.

Los requisitos para la obtencidén de las
insignias de capacitacién y sugerencias
sobre la ceremonia de entrega de las
mismas, se encuentran en el Manual de
Capacitacion de la Brigada.
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10.1.3 Insignias de Unidad

Paro los diferentes Unidades de la Brigada
de Emergencia se tienen las siguientes
insignias:

4. PRIMEROS AUXILIOS

JL)L? :
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Estas insignias son parches de tela bordados
cuyas caracteristicas y sugerencias sobre la
ceremonia de entrega.de las mismas, se
encuentran en el Manual de Capacitacién
de la Brigada.

Se deberdn utilizar en todos los uniformes
de la Brigada

10.2 DISTINTIVOS
Se utilizarén los siguientes distintivos:

10.2.1 Por antigiedad

3. CINCO ANOS
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4. DIEZ ANOS

Las caracteristicas de estos distintivos y
sugerencios sobre la ceremonia de entrega
de los mismas, se encuentran en el Manual
de Capacitacién de la Brigada.

10.2.2 Por participacién en eventos

Si un Brigadisto participa oficialmente en un
evento especial en representocion de la
Brigada de Emergencias del IDU podrd
utilizar en su uniforme el distintivo
correspondiente al evento durante un ano.

10.3 RECONOCIMIENTOS Y PREMIOS

Se deberd  reconocer y estimular . los
esfuerzos de los miembros de la Brigada,
especialmente o quienes se destaquen en
el cumplimiento de sus deberes
profesionales, o los que superen en
beneficio de la Brigada, el edificio o la
Comunidad.

Ello busca igualmente mantener el espiritu
de trabajo y el deseo de superacién.

Para efectuar un reconocimiento u otorgar
premio de deberd tener en consideracion:

1. Las hojas de vida de la persong en la
Brigado y en la Empresa

2. Las circunstancios que rodearon el acto
o actos meritorios

3. La incidencia del o los actes en la
Brigada, en el edificio o en La
Comunidad.

.Y

los reconocimientos y premios seran
otorgados por el Comité de Emergencios.

Los reconocimientos y premios deberén
guardar proporcién con el acto por el cual
se otorgan.

Los reconocimientos y premios, con
excepcion de la felicitacion verbal, seran
otorgados por medio de una resolucién en
la cual se consignard el hecho o los hechos
considerados y la clase de distincién o
premio otorgado.

De la resolucién respectiva se enviard copia
a las hojas de vida de los Brigadistas.

“Las distinciones y premios que pueden

otorgarse dentro de la Brigade son los
siguientes:

1. Felicitacién Privada, puede ser verbal o
escrita

2. Felicitacion Poblica

3. Verbal en presencia de los miembros de
la Brigada

4. Escrita y publicada en carteleras.

5. Premios especiales. Serén en especie y
a juicio del Comité de Emergencios.

6. Trofee o pergamino al “Mejor
Comparero del Aro”. La eleccidén se
haré por votacién de los miembros de la
Brigada.

7. Trofeo o pergamino al “Mejor Brigadista
del ARo”.

8. Mencién de honor - (Medalla con
insignia) por actos sobresalientes en
beneficio de la brigada, el edificio o la
Comunidad.

9. Ascensos dentro de la brigada.
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10. Condecoracién - {medalla  con
insignia) por actos o acontecimientos
especiales, por ejemplo, afos de
servicio.)

11. Mejoramiento de nivel educativo, cursos
especiales.

Los premios especiales, los trofeos o
pergaminos, las menciones honorificas, los
ascensos y las condecoraciones, seran
entregados en acto especial el Dia del
Brigadista, en presencia de los directivos
del Instituto.
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11. ASPECTOS GENERALES
11.7 REGISTRO DE ACTIVIDADES

Todas las actividades realizados por el
comité de Emergencias y por la Brigada,
serén consignadas actas consecutivas,

11.2 MODIFICACIONES AL MANUAL

Las modificaciones al presente manual solo
podran ser efectuadas por autorizacién de
lo Comité de Emergencias, mediante lo
Subdireccion Técnica de Desarrollo de la
Organizacién.

SIEMPRE ALERTA GENTE IDU
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