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	1. [bookmark: _Toc223009081]OBJETIVO

	Brindar las herramientas necesarias con el fin de atender de forma efectivas las situaciones que se pueden presentar en una emergencia en las dependencias del Ministerio del Interior. Dando soporte integral al Plan de emergencias de cada una de las sedes del Ministerio.



…
	2. [bookmark: _Toc223009082]ALCANCE

	El presente documento aplica para todas las sedes del Ministerio del Interior y constituye una herramienta operativa para el Comité de Emergencias, las brigadas de emergencia y el personal que interviene en la gestión de incidentes o emergencias dentro de la entidad.

Inicia con la identificación de situaciones de riesgo o la ocurrencia de un incidente que pueda generar una emergencia, así como con la activación de los lineamientos, protocolos y procedimientos operativos normalizados (PONS) establecidos para orientar la prevención, preparación y respuesta institucional.

Durante su aplicación, el documento contempla actividades de prevención, preparación, activación del sistema de respuesta, coordinación del Comité de Emergencias, actuación de las brigadas, evacuación, atención inicial del evento y articulación con organismos de socorro o entidades externas, según la naturaleza de la emergencia presentada.

Finaliza con el control de la emergencia, la verificación de condiciones seguras para el retorno a la normalidad de las actividades institucionales, el registro del evento y la evaluación de las acciones ejecutadas, con el fin de fortalecer los procesos de seguimiento y mejora continua del Plan de Emergencias y de los PONS institucionales.


…
	3. [bookmark: _Toc223009083]CONDICIONES GENERALES
	



EL MINISTERIO DEL INTERIOR, establece los siguientes Procedimientos Operativos Normalizados (PONS) como herramienta informativa e ilustrativa en forma general para la atención de emergencias. En caso de que una situación de emergencia presente eventos que no estén contemplados en los PONS, el coordinador de la emergencia definirá los planes de acción a seguir.

Para la comprensión de los términos usados en los siguientes PONS, se muestra a continuación el esquema organizacional para la atención de emergencias.

El siguiente esquema está definido originalmente en el Documento Plan de emergencias y contingencias.

La información contenida en los siguientes PONS, es susceptible de actualización de acuerdo a los informes resultantes de eventos como: Simulacros, Inspecciones de seguridad, eventos reales de emergencias en las instalaciones o en otras organizaciones con procesos similares, etc.


	4. [bookmark: _Toc223009084]DEFINICIONES
	


· ALARMA: Sistema sonoro que permite avisar a la comunidad, inmediatamente se accione, la presencia de un riesgo que pone en grave peligro sus vidas.

· ALERTA: Acciones específicas de respuesta frente a una emergencia.

· AMENAZA: Factor de origen natural que afecta a una comunidad ocasionando lesiones a sus integrantes e instalaciones.

· ARL: Administradora de Riesgos Laborales.

· BRIGADA DE EMERGENCIA: Es el conjunto de personas especialmente entrenadas y organizadas para la prevención y actuación en accidentes dentro del ámbito laboral.

· CAM: Comité de Ayuda Mutua.

· COE: Comité Operativo de Emergencias.

· CONTINGENCIA: Evento que puede suceder o no suceder, para el cual se debe estar preparado.

· CONTROL: Acción encaminada a eliminar o limitar el desarrollo de un siniestro, para evitar o minimizar sus consecuencias.

· DESASTRE: Es el daño o alteración grave de las condiciones normales de la vida, causado por fenómenos naturales o acción del hombre en forma accidental.

· EMERGENCIA: Estado de alteración parcial o total de las actividades de una empresa, ocasionado por la ocurrencia de un evento que genera peligro inminente y cuyo control supera la capacidad de respuesta de las personas y organizaciones.

· GTS: Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo.

· PEC: Planes de Emergencia y Contingencia

· PLAN DE EMERGENCIAS: Es un conjunto de procedimientos técnicos y administrativos de prevención y control de riesgos que permite organizar y optimizar los recursos de la compañía con el fin de evitar o reducir al mínimo las posibles consecuencias humanas y/o económicas que puedan derivarse de una situación de emergencia.

· PONS: Procedimientos operativos normalizados.

· RIACI: Reporte de incidentes, actos y condiciones inseguras.

· SCI: Sistema Comando de Incidente.

	5. [bookmark: _Toc223009085]
DESCRIPCIÓN 
	


…
Los Planes de Emergencia y Procedimientos Operativos Normalizados (PONS) establecen las acciones y lineamientos para prevenir, responder y controlar situaciones de emergencia que puedan afectar a las personas, la infraestructura y la operación institucional. Estos procedimientos orientan la actuación del Comité de Emergencias, las brigadas y el personal en general, permitiendo una respuesta organizada, oportuna y segura ante eventos como incendios, sismos, evacuaciones, manejo de lesionados, derrames químicos, inundaciones y otras situaciones de riesgo. Su aplicación fortalece la gestión del riesgo y la capacidad institucional de respuesta ante emergencias.

1. [bookmark: _Hlk223684210]PONS Notificación
Procedimiento que establece los mecanismos para informar oportunamente la ocurrencia de un incidente o emergencia a las autoridades internas, brigadas de emergencia, Comité de Emergencias y organismos externos de apoyo, garantizando una respuesta rápida y coordinada.

2. PONS Evacuación
Define las acciones y responsabilidades para realizar el desplazamiento ordenado y seguro de las personas desde las áreas de riesgo hacia los puntos de encuentro establecidos, con el fin de proteger la vida y reducir la exposición a peligros durante una emergencia.

3. PONS Acordonamiento
Establece las medidas para delimitar y asegurar el área afectada por una emergencia, restringiendo el acceso de personas no autorizadas y facilitando el trabajo seguro de los equipos de respuesta y organismos de socorro.

4. PONS Manejo de lesionados
Contempla las acciones para la atención inicial de personas lesionadas durante una emergencia, incluyendo la valoración primaria, aplicación de primeros auxilios, estabilización y coordinación para su traslado a centros de atención médica si es necesario.

5. PONS Incendio
Define los lineamientos para la identificación, control inicial y manejo de conatos o incendios, incluyendo el uso de equipos de extinción, la activación de brigadas y la coordinación con los organismos de emergencia.

6. PONS Sismo
Establece las acciones que deben seguirse antes, durante y después de un movimiento sísmico, orientadas a la autoprotección, evacuación segura y verificación de las condiciones de las instalaciones.

7. PONS Amenaza de explosión
Describe las medidas preventivas y de respuesta ante la posible presencia de artefactos explosivos o amenazas relacionadas, incluyendo la activación de protocolos de seguridad, notificación a autoridades competentes y evacuación preventiva.

8. PONS Explosión
Define las acciones de respuesta inmediata frente a la ocurrencia de una explosión, priorizando la protección de las personas, la atención de lesionados, el control de riesgos secundarios y la coordinación con organismos de emergencia.

9. PONS Colapso estructural
Establece los procedimientos para actuar ante el colapso parcial o total de una estructura, priorizando la evacuación, la identificación de posibles personas atrapadas y la coordinación con equipos especializados de rescate.

10. PONS Derrame de sustancias químicas
Define las acciones para el control y manejo seguro de derrames de sustancias químicas, incluyendo la identificación del material, el uso de elementos de protección, la contención del derrame y la mitigación de riesgos para la salud y el ambiente.

11. PONS Inundación
Establece los lineamientos para la respuesta ante eventos de inundación o acumulación de agua que puedan afectar las instalaciones, contemplando medidas de prevención, evacuación, protección de equipos y control de daños.

12. PONS Asonada
Describe las acciones de prevención y respuesta frente a alteraciones del orden público o disturbios que puedan poner en riesgo la seguridad de las personas y las instalaciones, incluyendo la activación de protocolos de seguridad y coordinación con autoridades competentes.

RECOMENDACIONES GENERALES

En situaciones de emergencia, es vital saber cómo actuar de manera rápida y efectiva para minimizar los daños y proteger la vida de las personas involucradas. A continuación, se presentan los pasos clave a seguir antes, durante y después de una emergencia:

Antes de la emergencia:

· Preparación: Es fundamental tener un plan de emergencia establecido y conocido por todos los miembros del equipo de trabajo. Esto incluye identificar las salidas de emergencia, tener un kit de primeros auxilios y estar informado sobre los números de emergencia.
· Comunicación: Es importante establecer un punto de encuentro en caso de evacuación y asegurarse de que todos tengan a mano los contactos de emergencia.

Durante la emergencia:

· Mantén la calma: En situaciones de crisis, es crucial mantener la calma para poder tomar decisiones acertadas y ayudar a los demás.
· Atiende las indicaciones: Antes de actuar, atiende las indicaciones de los brigadistas, dependiendo la gravedad de la emergencia se determina si es seguro intervenir o si es necesario llamar a los servicios de emergencia.
· Actúa de inmediato: Una vez evaluada la situación, actúa de inmediato siguiendo el plan de emergencia establecido y ayudando a quienes lo necesiten.

Después de la emergencia:

· Información efectiva: no brindar información por su cuenta, solo el grupo de comunicaciones tienen la autorización de brindar la información de los eventos.
· Evalúa los daños: Una vez que la emergencia ha pasado, evalúa los daños y asegúrate de que todos estén a salvo.
· Brinda apoyo: Proporciona apoyo emocional a quienes lo necesiten y busca ayuda profesional si es necesario.
· Revisa y actualiza el plan de emergencia: Después de cada emergencia, es importante revisar y actualizar el plan de emergencia para estar preparados en caso de futuras eventualidades

El objetivo de los PONS es posibilitar que nuestra organización en cabeza de los colaboradores en cada una de las sedes, atiendan efectivamente la respuesta eficiente ante incidentes, accidentes o emergencias, de forma conjunta, con todas las partes involucradas, con el fin de apoyar todas las medidas dirigidas a salvar vidas y a limitar efectos adversos. Dando respuesta efectiva aplicando los Planes de Emergencia y Contingencia “PEC”, con el direccionamiento del Sistema Comando de Incidente “SCI”.

[image: Beneficios del SCI]


















	PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO PARA NOTIFICAR UNA EMERGENCIA
	N° 01

	DIAGRAMA DE FLUJO
	DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE

	
INICIO


1. Identificación de la emergencia.


1. Notificación de la emergencia al
equipo de respuesta


2. Coordinación de la emergencia por parte de la Brigada de Emergencia

3. Acciones de mitigación por parte 
del equipo de respuesta


4. Se activa el (los) Procedimiento(s)
Operativo(s) Normalizado(s) (PON) de acuerdo a la emergencia presente.




NO	¿Se controló la	SI
emergencia?





5. Realizar labores de recuperación, investigación e informe.


FIN





6. Se convoca al coordinador de emergencias y al personal del nivel
táctico centralizado





FIN
	1
	Cualquier persona que detecte una emergencia evalúa la proporción de la misma y da aviso inmediato a: Al GTS, un brigadista o al guarda de seguridad.
	Cualquier persona

	
	
	De igual manera debe actuar como primera respuesta tratando de controlar la emergencia, si la situación y su capacitación y entrenamiento lo permiten.
	

	
	2
	Al ser notificado la Brigada de Emergencia, el primer integrante que llegue al lugar de la emergencia, asumirá la Coordinador de la Emergencia y es quien verifica el tipo de emergencia, la magnitud, los equipos, áreas involucradas y/o las actividades de control realizadas o a realizar.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad

	
	3
	Convoca al resto de la Brigada de Emergencia y según el evento se asignan funciones de acuerdo a las características de la emergencia que se esté presentando.
	

	
	4
	Se activa el (los) Procedimiento(s) Operativo(s) Normalizado(s) (PONS) de acuerdo a la emergencia presente.
	

	
	5
	Si la emergencia fue controlada con el recurso inmediato disponible (Humano y físico), se procede a realizar las labores de recuperación, la investigación y el respectivo informe.
	

	
	6
	Si la emergencia no fue controlada, se convoca al Coordinador de Emergencias y este a su vez establece enlace con el personal que pertenece al COE.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad Coordinador de Emergencias COE

	
	7
	De acuerdo a la magnitud de la emergencia, el COE, debe tomar la decisión de comunicar la emergencia para establecer estrategias de mitigación y recuperación de la emergencia.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad Coordinador de Emergencias COE








	PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO
PARA EVACUACIÓN GENERAL
	N° 02

	DIAGRAMA DE FLUJO
	DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE

	
INICIO


B. NO

¿La emergencia es en su área?

A. SI


Ejecute PON: Notificación de la emergencia.



1. Suspenda actividad


2. Verifique cuantas personas hay en el área donde se encuentra.


3 verifique las condiciones de seguridad de la ruta de evacuación e informe a las personas rutas de evacuación y punto de encuentro.


4. Habilitar Puesto de Comando (PC).



5. Active señal de ALARMA e indique a todos la salida. Si en la ruta establecida existe algún riesgo, tome ruta alterna.
Verifique que el área queda evacuada completamente. Cierre las puertas sin seguro al salir.


6. Diríjase al Punto de Encuentro, acatando las instrucciones dadas.


7. En el Punto de Encuentro, realice el conteo de las personas por pisos.


8. Coordine valoración física de las
instalaciones.



9. Elabore informe.



FIN
	A
	SI LA EMERGENCIA ES EN SU ÁREA, avise al GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad, e informe cual es la situación.
	Cualquier persona

	
	
	SI LA EMERGENCIA ES EN SU ÁREA, evalúe la
situación, notifique al coordinador de emergencias la situación y active la señal de ALERTA.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad

	
	ANTES DE LA SALIDA

	
	1
	Suspenda la actividad que esté realizando. Según las indicaciones apague su equipo y tome información importante.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad

	
	2
	Verifique qué personas hay en el área, informe las instrucciones al personal para que suspendan lo que estén haciendo, se preparen para salir y las cuenta antes de salir. Verifique las condiciones de seguridad de la ruta de evacuación y espere la orden de evacuar.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad

	
	3
	Recuerde a las personas la ruta de salida y el Punto de Encuentro. Si alguien requiere ayuda asígnele un acompañante.
	Cualquier persona

	
	4
	El Coordinador de Emergencia habilitará el Puesto de Comando (De acuerdo a lo establecido en el Plan de evacuación de cada una de las dependencias).
	Coordinador de emergencias

	
	DURANTE LA SALIDA

	
	5
	Active señal de ALARMA e indique a todos la salida, recuérdeles la ruta de evacuación y el Punto de Encuentro. No permita que nadie se devuelva. 
Si existe riesgo en la ruta de evacuación establecida informe una ruta alterna. Verifique que el área queda evacuada completamente. Cierre las puertas sin seguro al salir.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad

	
	B
	Si escucha la Señal de ALARMA o recibe la orden por otro medio que pueda considerar oficial: proceda a iniciar la Evacuación. Siga las instrucciones del GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad.
	Cualquier persona

	
	NOTA: Si alguien se rehúsa a abandonar el área, no debe quedarse con dicha persona. Al salir, notificará esta anomalía a Coordinador de Emergencia.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad

	
	DESPUÉS DE LA SALIDA

	
	6
	Diríjase al Punto de Encuentro, acatando las instrucciones del GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad. En el Punto de Encuentro, informe novedades, anomalías o inconvenientes al GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad, Coordinador de Emergencia.
	Cualquier persona

	
	7
	Lleve a las personas hasta el Punto de Encuentro e inicie el conteo de personas por piso.
Notifique anomalías, novedad o inconvenientes al Coordinador de Emergencia. Permanezca en el Punto de Encuentro con la gente hasta recibir una orden diferente.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad

	
	8
	Elabore una valoración física de las instalaciones, y si ésta es segura ordene el ingreso de las personas a las mismas.
	Coordinador de emergencias

	
	9
	Elabore informe
	Coordinador de emergencias



Las personas con discapacidad no son un grupo homogéneo, cada tipo de discapacidad (física, auditiva, visual o cognitiva) tiene sus propias necesidades y recomendaciones de apoyo, por ello es necesario considerar la especificidad de cada una.








	PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO PARA EVACUACIÓN GENERAL
Recomendaciones para personas con discapacidad
	N° 02

	Discapacidad
	Recomendaciones

	Física
	La discapacidad más común es la de movilidad reducida. Surge de alteraciones morfológicas en el esqueleto, los miembros, las articulaciones, los ligamentos, los tejidos, la musculatura y el sistema nervioso, las cuales limitan la capacidad de movimiento de una persona.

Se encuentran personas que no pueden utilizar ni mover sus extremidades superiores, inferiores o inclusive todo el cuerpo. Estas personas pueden utilizar silla de ruedas, muletas, bastones, prótesis, entre otras ayudas técnicas.

Al relacionarse con una persona con algún tipo de discapacidad física, considere lo siguiente:
· Las personas con discapacidad física en su mayoría pueden escuchar y hablar.
· Centre su atención en la persona, antes que en su discapacidad.
· Pídale que le explique en qué y cómo puede ayudarle.
· Háblele directamente, no evada la mirada. No se dirija al acompañante.
· Al conversar con la persona con discapacidad, procure ponerse a su altura, siéntese o inclínese.
· No tome las muletas, bastones, brazos de la silla de ruedas u otros implementos que utilice la persona, solamente sujete lo que él o ella le indique.
· Procure que las ayudas técnicas estén muy cerca de él o ella (silla de ruedas, prótesis, bastones).
En caso de emergencia tome en cuenta lo siguiente:
Antes de la evacuación:
· Sugiera a la persona que mantenga una linterna en la silla de ruedas, así, en caso de suspensión del fluido eléctrico podrá contar con iluminación.
Durante la evacuación:
· Recuerde que en caso de emergencia no debe utilizar los ascensores.
· Informe a la persona que tomará el control de la silla de ruedas.
· Movilice a la persona en silla de ruedas con rapidez. Guíela cuidadosamente, no empuje a otras personas que transitan por la ruta de evacuación.
· Para bajar o subir gradas, solicite ayuda a otras personas (mínimo a 3 personas) para levantar a la persona con discapacidad en silla de ruedas.
· Procure bajar las gradas de modo que la persona en silla de ruedas se encuentre de espaldas, para brindarle mayor seguridad.
· Si tiene posibilidad, sujete a la persona a la silla de ruedas. Puede hacerlo con una faja, una prenda de ropa o cualquier otro objeto.
· En caso de no poder movilizar a la persona en su silla de ruedas, puede realizar un levantamiento con ayuda de otra persona (técnica de levantamiento con “silla de brazos”) y asegúrese de que otra persona traslade la silla de ruedas. Una vez que baje las gradas, coloque a la persona nuevamente en la silla de ruedas y evacúe con rapidez.
· Otra forma de trasladar a la persona es haciendo camillaje. Una vez colocada y asegurada la persona, trasládela rápidamente hasta el lugar de reunión.
· Si la persona se moviliza con ayuda de muletas, usualmente está en la capacidad de bajar o subir con rapidez. No toque sus muletas pues son su punto de apoyo.
Después de la evacuación:
· Si la persona perdió o dejó sus pertenencias, pregúntele qué implementos especiales necesita con más urgencia (medicamentos, sondas, guantes, alcohol, algodón, bolsas urinarias, cojines antiescaras u otros).

	Auditiva
	Las personas con discapacidad auditiva en su gran mayoría no requieren de ayudas técnicas para su movilización, dado que su función física en las extremidades superiores o inferiores no está afectada.
Las personas con discapacidad auditiva no han desarrollado su capacidad de escucha de manera adecuada, la han perdido o no la tienen. Esta dificultad no solo afecta el poder escuchar, sino también el desarrollo del habla, por esto este grupo se comunica por medio del lenguaje de señas. Debido a esta condición, resulta conveniente contar con brigadistas con conocimiento del lenguaje de señas.
Al relacionarse con una persona con algún tipo de discapacidad auditiva, considere lo siguiente:
· Ubíquese frente a la persona con discapacidad, hable despacio. La persona necesita ver sus labios para poder entender la información que le está transmitiendo, pues en su mayoría pueden leer bien los labios.
· Centre su atención en la persona, no en quien hace de intérprete en ese momento.
· Hable con tranquilidad y vocalice adecuadamente. Es conveniente utilizar un ritmo pausado.
· No conviene hablarle a la persona muy deprisa, pero tampoco demasiado lento.

En caso de emergencia tome en cuenta lo siguiente:
Antes de la evacuación:
· Instruya a los compañeros y compañeras sobre las formas que utilizarán para alertar a la persona con discapacidad auditiva en caso de emergencia.
· Acuerde con la persona las señas requeridas para comunicarle los distintos tipos de emergencias. Puede utilizar tarjetas con imágenes.
· Sugiera a la persona que mantenga disponible una linterna, así, en caso de suspensión del fluido eléctrico podrá contar con iluminación para el rostro de quien comunica.
Durante la evacuación:
· Recuerde que en caso de emergencia no debe utilizar los ascensores.
· Alerte a la persona con discapacidad auditiva con un leve toque en el hombro o el brazo.
· Utilice tarjetas con imágenes para comunicar la emergencia que provoca la evacuación.
· En caso de evacuación, procure contar con una lámpara o una luz portátil para señalar dónde está y facilitar la lectura de los labios en la oscuridad.

	Psicosocial
	Se define como una dificultad esencial en el aprendizaje y ejecución de algunas habilidades de la vida diaria. Las capacidades que presentan limitaciones sustanciales son la inteligencia conceptual, la inteligencia práctica y la inteligencia social.
No solo se debe hablar de retardo o síndrome Down, ya que existen otras afectaciones tal como el retardo mental leve, moderado o profundo.
Las personas con discapacidad intelectual podrían depender o necesitar de la ayuda de otras personas en diferentes grados para cumplir su potencial y participar en la sociedad.
Al relacionarse con una persona con algún tipo de discapacidad intelectual, considere lo siguiente:
· Tenga presente que entiende más cosas de las que usted puede creer.
· Ofrezca ejemplos o sinónimos que faciliten llegar a algunos conceptos que usted quiere explicarle. Utilice un lenguaje simple y concreto.
· Considere los intereses y necesidades de la persona con discapacidad en relación con su edad; no son niños o niñas eternos. Si son adultos o adultas trátales como tales.
· Si la persona está acompañada por otra, no se dirija solo al acompañante.
En caso de emergencia tome en cuenta lo siguiente:
Durante la evacuación:
· Recuerde que en caso de emergencia no debe utilizar los ascensores.
· Explique lo que está pasando y lo que van a hacer (evacuar hacia un lugar seguro).
· Usualmente estas personas caminan despacio, de modo que procure que mantenga una caminata rápida sin necesidad de empujarle.
· Brinde instrucciones cortas y sencillas. Procure que no sean más de dos instrucciones simultáneamente.

	Multi discapacidad
	Es aquella persona que tiene una o más discapacidades asociadas. Se da cuando la avanzada situación de la discapacidad y la falta de algún tipo de atención en rehabilitación han generado otra discapacidad adicional.
Al relacionarse con una persona con multi discapacidad considere lo siguiente:
· No siempre las funciones intelectuales están comprometidas.
· Agote sus esfuerzos en la búsqueda de medios de comunicación, entre ellos el lenguaje oral, informático, gestual, manual, mensajes de texto telefónicos u otros.
· Busque las estrategias y oportunidades de acercamiento e interacción de forma natural, así como de distintos espacios de inclusión.

En caso de emergencia tome en cuenta lo siguiente:
Durante la evacuación:
· Aplique las recomendaciones indicadas según los tipos de discapacidad que la persona presenta.






	PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO PARA ACORDONAMIENTO
	N° 03

	DIAGRAMA DE FLUJO
	DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE

	INICIO


1. Identifique el perímetro del área afectada



CRITERIOS DE EVALUACIÓN:
2. AcordoneZona de peligro latente: Integridad del personal operativo.
Zona origen de la emergencia: Para labores judiciales y de investigación.
Zona donde la emergencia siga su curso: Se controle o se deje continuar


Zona de 
Impacto





CRITERIOS DE EVALUACIÓN:

3. [bookmark: _Hlk199339688]Acordonel
Área de rápida y fácil movilización del Zona	personal operativo en la zona.
Área de entrada y salida de ambulancias e intermedia    recursos de apoyo.
Área para búsqueda y rescate.
Área de seguridad de bienes materiales.




Zona	
intermedia



CRITERIOS DE EVALUACIÓN:

4. [bookmark: _Hlk199340080]Acordone
ZonaÁrea de movilización del personal de la compañía en emergencia que no debe estar en las áreas anteriores.  En esta área pueden estar los miembros de los grupos de apoyo No deben estar personas a la emergencia. Área para búsqueda y rescate. Área de seguridad de bienes materiales.

Fría – 
No Exclusión










5. Determine lugares de entrada y salida del apoyo externo



6. Asigne mando en lugares de entrada y salida



7. Controle entrada de personal al área



8. Verifique permanente mente requerimientos de apoyo



9. Según la duración de la emergencia, haga
relevos



SI	¿Continua sistema de
emergencia activada?



NO
FIN
	1.
	Identifique el perímetro del área que puede llegar a ser afectada por la emergencia y reconozca la zona de impacto, la zona intermedia y la zona de no exclusión.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad Coordinador de emergencias

	
	2.
	Acordone la zona de exclusión (impacto): Es el lugar donde ocurrió el accidente o donde continúa la actividad. En esta área solamente podrá estar el personal que está efectuando labores directas de control del accidente. Utilice conos de seguridad y cintas de señalización.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad Coordinador de emergencias

	
	3.
	Acordone la zona intermedia: Es el área necesaria para una rápida movilización y acción del personal que está controlando la emergencia. En este lugar puede estar el personal que le da apoyo al grupo de control de la emergencia. Utilice cintas de señalización.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad Coordinador de emergencias

	
	4.
	Acordone la zona de no exclusión: Es el área de movilización de las brigadas de emergencias de la Sede. Este personal no debe estar en las áreas anteriores.
En esta área pueden estar los miembros de los grupos de apoyo interno y externo. No deben estar personas ajenas a la emergencia. Utilice cintas de señalización.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad Coordinador de emergencias

	
	5.
	Determine lugares de entrada y salida del apoyo externo.
	Coordinador de Emergencia Supervisor de Seguridad

	
	6.
	En los lugares de entrada y salida de cada una de las áreas coloque una persona, preferiblemente del grupo de seguridad o del grupo de Brigada, para que efectúe el control de acceso y salida de personas y equipos.
	Coordinador de Emergencia Supervisor de Seguridad

	
	7.
	Las personas para el control de entrada y salida a cada una de las áreas deben llevar registro de equipos y materiales que entran y salen y de las personas autorizadas para moverlos. Deben tener criterio y conocimiento para controlar el acceso al área.
	Supervisor de Seguridad

	
	8.
	Monitoreé la efectividad del control de acceso a las áreas para reconocer si el número de personas asignadas a este control es el adecuado y si su labor no entorpece las funciones de control de la emergencia.
	Coordinador de la emergencia

	
	9.
	Organice el relevo del personal de control de acceso a las áreas al menos cada seis horas.
	Coordinador de Emergencia Supervisor de Seguridad

	
	

	
	ZONIFICACIÓN DE LA EMERGENCIA

	
	[image: ]

Tomado de: “GUÍA DE ACTUACIÓN EN LA FASE INICIAL DE UN INCIDENTE”. Versión 5. www.sire.gov.co

	
	
















	PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO PARA MANEJO DE LESIONADOS
	N° 04

	DIAGRAMA DE FLUJO
	DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE

	
INICIO


1. Identificación de persona lesionada.



Ejecute PON: Notificación de la
emergencia.



SI
¿Existen riesgos?




NO
2. Desplace al lesionado a un lugar seguro



3. Proceda a atender al lesionado de acuerdo a sus conocimientos y entrenamiento.




NO	SI

4. ¿Requiere traslado a Hospital




5. Coordinar ayuda externa y acompañamiento al lesionado hasta
el centro asistencial



FIN




6. Proceda a las acciones
correspondientes de recuperación.
Elabore informe.



FIN
	1.
	Si encuentra una persona lesionada informe inmediatamente al Servicio Médico (en horarios y días hábiles), y/o avise al GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad, o notifíquelo a través del RIACI y espere instrucciones.
	Cualquier persona

	
	
	Notifique al Servicio Médico, asegure la escena, busque y elimine riesgos asociados incendios, colapso estructural, fuga de gas, etc.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad

	
	2.
	Solamente deberá mover a la persona del sitio cuando exista un riesgo inminente que no se haya podido controlar. De acuerdo a la gravedad del lesionado definir su desplazamiento o que se mantenga en el lugar.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad

	
	3.
	Proceda a atender al lesionado de acuerdo con sus conocimientos y entrenamiento. Valore y estabilice lo antes posible las condiciones que pueden poner en peligro inmediato la vida de la persona.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad

	
	4.
	Si es necesario hacer traslado a la Clínica u Hospital, utilice la Línea de Atención:
· COE
· 123
· ARL
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad Coordinador de Emergencias COE

	
	5.
	Si es necesario trasladar al Paciente a un Hospital o Clínica, y si no tiene familiar o acompañante es necesario que un Brigadista como mínimo acompañara al lesionado a la clínica. Garantizándose el regreso del Brigadista a la Sede.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad Coordinador de Emergencias COE

	
	6.
	Una vez se haya controlado la emergencia se procede a consignar la información en la Historia Clínica si lo amerita, realizar el reporte si lo amerita, la investigación si lo amerita y las labores de recuperación.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad Coordinador de Emergencias COE


















	PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO (PON) PARA INCENDIOS
	N° 05

	DIAGRAMA DE FLUJO
	DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE

	
INICIO


Identificación de la amenaza



Ejecute PON: Notificación de la
emergencia



NO
1. ¿Hay personas lesionadas?
SI

Ejecute PON: Manejo
de lesionados



NO	

3. ¿Es un conato de incendio?
SI

Use extintor



SI

¿El conato de incendio fue
controlado?


NO

Ejecute PON: Evacuación y acordonamiento


3. Coordinar ayuda externa



4. Luego de controlada la emergencia, coordine con el comandante de ayuda externa la seguridad de las instalaciones y procesos de las áreas afectadas


5. Verifique la seguridad de las instalaciones y que es seguro retomar proceso. Coordine el reingreso controlado del personal evacuado



6. Proceda a las acciones correspondientes de recuperación. Elabore informe.


FIN
	1
	Si luego de identificar la amenaza observa personas lesionadas, ejecute PONS para Manejo de Lesionados.
	Cualquier persona

	
	2
	Si el fuego es un Conato de Incendio y tiene la capacitación y entrenamiento para usar los equipos de extinción de incendios úselos, teniendo en cuenta las capacitaciones y entrenamiento adquirido.
Si el conato de incendio es producto de la combustión de sustancias químicas y/o materiales peligrosos, serán los grupos de ayuda externa quienes atenderán la emergencia.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad

	
	
	NOTA:
· Conato de Incendio: Fase inicial de un incendio, que puede ser controlado con extintores.
· Incendio declarado: Fase del incendio que no es posible controlarlo con extintores y requiere de equipos especializados para su mitigación y eliminación.

	
	3
	Si el Conato de Incendio no fue controlado ejecute PONS para Evacuación y pida ayuda externa.
Suspenda servicios como energía, gas natural del área afectada.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad Coordinador de Emergencias COE

	
	
	NOTA:
Cuando se haga presente la ayuda externa el Coordinador de la Emergencia, será relevado por el comandante COE.
El coordinador de emergencias y los brigadistas de emergencias seguirán operando en coordinación con el equipo de Ayuda Externa.

	
	4
	Una vez controlado el incendio declarado, el comandante COE será quien determine en primera instancia si es seguro el reingreso a las instalaciones.
El rescate de las personas estará a cargo de los organismos de socorro especializados en rescate.
	Comandante del COE
Grupo de apoyo Externo

	
	5
	El comandante del COE, el Coordinador de Emergencias junto con la Brigada de Emergencias realizará una verificación de las instalaciones y afectaciones del proceso para determinar el nivel de seguridad de las mismas para verificar la conveniencia de retomar procesos por parte del personal evacuado.
El coordinador de emergencias reportará al representante del COE lo observado.
El representante del GTS será quien dará la instrucción de retomar procesos.
Si las condiciones de seguridad no están dadas para retomar labores, el representante del nivel Gerencial establecerá las acciones a seguir.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad Coordinador de Emergencias COE

	
	6
	Una vez se haya controlado la emergencia y se establezca que es seguro retomar procesos, se procede a realizar el reporte, la investigación y las labores de recuperación (reposición, ubicación y limpieza de equipos usados para el control de la emergencia) y continuidad de los procesos.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad Coordinador de Emergencias COE

















	PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO (PON) PARA SISMO
	N° 06

	DIAGRAMA DE FLUJO
	DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE

	
INICIO


1. Inicio y detección del sismo




1. Suspenda actividades y refúgiese en un lugar seguro cercano



2. Finalización del sismo





NO	      SI
¿Hay lesionados?




2. Ejecute PON: Manejo de lesionados





NO		        SI

¿Se requiere evacuación?





Ejecute PON: Evacuación




SI

¿Se requiere ayuda externa?



         NO	 
Según la emergencia Ejecute PON






Inspeccione instalaciones





Proceda a las acciones correspondientes de recuperación. Elabore informe.



FIN
	1.
	Inmediatamente identifique un sismo, suspenda actividades y refúgiese en un lugar seguro cercano.
Suspenda servicios como de acueducto y energía.
	Cualquier persona

	
	2.
	Si luego de finalizado el sismo observa personas lesionadas, ejecute PONS para Manejo de Lesionados.
	Cualquier persona

	
	3.
	Si luego de finalizado el sismo no observa daños estructurales o locativos, este atento a las instrucciones que se impartan por el GTS – COE a través de la Brigada de emergencias.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad Coordinador de Emergencias COE

	
	4.
	Si luego de finalizado el sismo observa daños estructurales o locativos, ejecute PONS para evacuación y pida ayuda externa al COE.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad Coordinador de Emergencias COE

	
	
	NOTA:
Cuando se haga presente la ayuda externa el Coordinador de la Emergencia, será relevado por el comandante del COE.
El coordinador de emergencias y los brigadistas de emergencias seguirán operando en coordinación con el COE.

	
	5.
	Una vez controlado el incendio declarado, el comandante COE será quien determine en primera instancia si es seguro el reingreso a las instalaciones.

El rescate de las personas estará a cargo de los organismos de socorro especializados en rescate.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad Coordinador de Emergencias COE

	
	6.
	El comandante del COE, el Coordinador de Emergencias junto con la Brigada de Emergencias realizará una verificación de las instalaciones y afectaciones del proceso para determinar el nivel de seguridad de las mismas para verificar la conveniencia de retomar procesos por parte del personal evacuado.
El coordinador de emergencias reportará al representante del COE lo observado.
El representante del GTS será quien dará la instrucción de retomar procesos.
Si las condiciones de seguridad no están dadas para retomar labores, el representante del nivel Gerencial establecerá las acciones a seguir.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad Coordinador de Emergencias COE

	
	7.
	Una vez se haya controlado la emergencia y se establezca que es seguro retomar procesos, se procede a realizar el reporte, la investigación y las labores de recuperación (reposición, ubicación y limpieza de equipos usados para el control de la emergencia) y continuidad de los procesos.
	Supervisor de Seguridad, coordinador de la emergencia, COE.

















	PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO (PON)
PARA AMENAZA TERRORISTA POR ARTEFACTO EXPLOSIVO
	N° 07

	DIAGRAMA DE FLUJO
	DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE

	INICIO


1. Recepción de la amenaza terrorista



2. Informe inmediatamente al personal de seguridad privada


3. Se debe informar al supervisor de seguridad



4. Supervisor de seguridad


4. Ejecuta acciones de búsqueda del artefacto
4. Informe la emergencia al
GTS
5. Notifica a todo el nivel (jefe de seguridad)
5. Notifica 
al nivel Gerencia	6. Autoriza llamada a ayuda		externa COE



6. Supervisor de seguridad
Coordina ayuda externa




7. Ejecute PON:	7. Active Puesto
Evacuación	Comando (PC)




NO		SI
¿Se artefacto explosivo se accionó?



Ejecute PON:
Explosión




FIN
8. Verifique la seguridad de las instalaciones y que es seguro retomar proceso. Coordine el reingreso controlado del personal evacuado


8. Proceda a las acciones
correspondientes de recuperación.
Elabore informe



FIN
	1
	La amenaza terrorista puede llegar a través de cualquier medio de comunicación como es Internet, físico o telefónico.
Al momento de recibir la comunicación, tenga en cuenta:
· Mantenga la calma y comunique la información únicamente al personal de vigilancia. Evite generar pánico o propiciar rumores.
· Si la amenaza es por vía telefónica, intente mantener contacto con la persona que hace la amenaza y obtener la información que más pueda obtener (de ser posible tome nota):
· Naturaleza de la acción: (Bomba, carro-bomba, atentado a funcionarios, ocupación armada, etc.)
· Ocurrencia de la acción (lugar, hora, como es, cuantas hay, etc.)
· Naturaleza del actor / Motivos de la acción terrorista: (Grupo guerrillero, delincuencia común, usuarios de la Compañía, empleados o exempleados, etc.)
· Si la amenaza es escrita, entréguela inmediatamente al personal de seguridad y esté atento a las instrucciones que ellos le den.
· Si la amenaza es por vía internet, por ningún motivo debe difundir la información.
	Cualquier persona

	
	
	NOTA: El presente procedimiento también aplica para el momento en que cualquier persona, identifica un objeto extraño abandonado y que tiene la probabilidad de representar una amenaza a la seguridad de las instalaciones de la sede.

	
	2
	Independientemente de la vía de comunicación por la cual la persona se entera de la amenaza terrorista, esta debe comunicarla inmediatamente al personal de seguridad privada más cercano
	Cualquier persona

	
	3
	La persona de seguridad privada que recibe el reporte, debe comunicarlo inmediatamente al supervisor de seguridad. La comunicación debe ser de carácter reservado y evitar que sea pública para evitar pánico generalizado.
	Guarda de seguridad, Supervisor de Seguridad

	
	4
	· El supervisor de seguridad de la sede, comunica la emergencia al GTS el cual, a través del supervisor de seguridad de la sede, coordinadora las acciones de búsqueda e identificación del artefacto explosivo y las respectivas llamadas de ayuda externa.
· Al identificar el presunto artefacto explosivo, por ningún motivo debe ser manipulado.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad Coordinador de Emergencias COE

	
	5
	El COE notificará de evento generada a los demás integrantes del GTS y escalará la información a la Alta dirección
	Supervisor de Seguridad, GTS, COE

	
	6
	El GTS (jefe de seguridad) coordinará la llamada a grupos de ayuda externa a través del supervisor de seguridad.
	GTS

	
	7
	· El supervisor de seguridad notificará al coordinador de emergencias de la sede, la orden de evacuar las instalaciones con apoyo de las brigadas de emergencia.
· Active Puesto Comando (PC)
· El coordinador de emergencia de la sede, estará atento a las indicaciones del comandante del grupo de ayuda externa para movilizar al personal evacuado a otro punto de encuentro de ser necesario.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad Coordinador de Emergencias COE

	
	8
	· El comandante del COE notificará al supervisor de seguridad y al Coordinador de Emergencias de la sede la conveniencia de retomar procesos por parte del personal evacuado.
· El coordinador de emergencias reportará al representante del GTS lo observado.
El representante del GTS será quien dará la instrucción de retomar procesos.
· Una vez se haya controlado la emergencia y se establezca que es seguro retomar procesos, se procede a realizar el reporte, la investigación y las labores de recuperación (reposición, ubicación y limpieza de equipos usados para el control de la emergencia) y continuidad de los procesos.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad Coordinador de Emergencias COE















	PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO (PON) PARA EXPLOSIÓN AL INTERIOR DE LA SEDE
	N° 08

	DIAGRAMA DE FLUJO
	DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE

	
INICIO


Identificación de la explosión





1. Ejecute PON:
Notificación de la emergencia





2. Ejecute PON: Evacuación





3. Solicite ayuda externa





4. Identifique riesgos colaterales y suspenda el suministro de gas natural y propano




5. Ejecute PON:
De acuerdo a los eventos generados producto de la explosión active los respectivos PONS como son atención de lesionados, incendio, estructura colapsada, entre otros.






5. Ejecute PONS: Acordonamiento




6. Luego de controlada la emergencia, coordine con el comandante de ayuda externa la seguridad de las instalaciones y procesos de las áreas afectadas



7. Verifique la seguridad de las instalaciones y que es seguro retomar proceso. Coordine el reingreso controlado del personal evacuado



8. Proceda a las acciones correspondientes de recuperación. Elabore informe.


FIN
	1
	Una vez observe que ha ocurrido una EXPLOSIÓN en la sede, proceda a ejecutar el PONS para notificar una emergencia. Si está cerca del área afectada, proceda a retirarse, ponerse a salvo y prepárese para evacuar.
	Cualquier persona

	
	2
	Ejecutar PONS de evacuación No 2
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad Coordinador de Emergencias COE

	
	3
	Solicite ayuda externa COE
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad Coordinador de Emergencias COE

	
	
	NOTA:
Cuando se haga presente la ayuda externa el Coordinador de la Emergencia, será relevado por el comandante del COE.
El coordinador de emergencias y los brigadistas de emergencias seguirán operando en coordinación con el equipo de Ayuda Externa. CAM ESTATAL CENTRO – CAM BOGOTÁ


	
	4
	Identifique riesgos colaterales y suspenda el suministro de acueducto de la sede.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad Coordinador de emergencias COE

	
	5
	Coordine acciones de respuesta ante posibles emergencias resultantes de la explosión como incendios, atención a lesionados a través de la ejecución de los PONS correspondientes.
Ejecute PONS para Acordonamiento
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad Coordinador de Emergencias COE

	
	6
	Una vez controladas todas las emergencias producto de la explosión, el comandante COE será quien determine en primera instancia si es seguro el reingreso a las instalaciones.
El rescate de las personas presentes en el área de la emergencia (zona de exclusión), estará a cargo de los organismos de socorro especializados en este tipo de emergencias.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad Coordinador de Emergencias COE

	
	7
	El comandante de la ayuda externa, el Coordinador de Emergencias junto con la Brigada de Emergencias realizará una verificación de las instalaciones y afectaciones del proceso para determinar el nivel de seguridad de las mismas para verificar la conveniencia de retomar procesos por parte del personal evacuado.
El coordinador de emergencias reportará al representante del GTS lo observado.
El representante del GTS será quien dará la instrucción de retomar procesos.
Si las condiciones de seguridad no están dadas para retomar labores, el representante del nivel Gerencial establecerá las acciones a seguir.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad, Coordinador de Emergencias, COE

	
	8
	Una vez se haya controlado la emergencia y se establezca que es seguro retomar procesos, se procede a realizar el reporte, la investigación y las labores de recuperación (reposición, ubicación y limpieza de equipos usados para el control de la emergencia) y continuidad de los procesos.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad Coordinador de Emergencias COE
















	PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO (PON) PARA COLAPSO ESTRUCTURAL
	N° 09

	DIAGRAMA DE FLUJO
	DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE

	
INICIO



1. Identificación de la emergencia




1. Ejecute PON:
Notificación de la emergencia





2. Ejecute PON: Evacuación





3. Solicite ayuda externa




4. Identifique riesgos colaterales y suspenda el suministro de gas natural y propano





5. Ejecute PON:
De acuerdo a los eventos generados producto de la explosión active los respectivos PONS como son atención de lesionados, incendio, estructura colapsada, entre otros.






5. Ejecute PONS: Acordonamiento



6. Luego de controlada la emergencia, coordine con el comandante de ayuda externa la seguridad de las instalaciones y procesos de las áreas afectadas




7. Verifique la seguridad de las instalaciones y que es seguro retomar proceso. Coordine el reingreso controlado del personal evacuado



8. Proceda a las acciones correspondientes de recuperación. Elabore informe.


FIN
	1
	· Una vez observe que ha ocurrido un COLAPSO DE ESTRUCTURAL en la sede, proceda a ejecutar el PONS para notificar una emergencia. Si está cerca del área afectada, proceda a retirarse, ponerse a salvo y prepárese para evacuar.
	Cualquier persona

	
	2
	· Evalúe la magnitud de la emergencia y determine si es necesario ejecutar una evacuación parcial o total.
· Ejecutar PONS de evacuación.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad Coordinador de Emergencias COE

	
	3
	· Solicite ayuda externa
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad Coordinador de Emergencias COE

	
	
	NOTA:
Cuando se haga presente la ayuda externa el Coordinador de la Emergencia, será relevado por el comandante del COE.
El coordinador de emergencias y los brigadistas de emergencias seguirán operando en coordinación con el equipo de Ayuda Externa.

	
	4
	· Identifique riesgos colaterales y suspenda el suministro de gas natural y propano de la sede.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad Coordinador de Emergencias COE

	
	5
	· Coordine acciones de respuesta ante posibles emergencias resultantes del COLAPSO ESTRUCTURAL como incendios, atención a lesionados a través de la ejecución de los PONS correspondientes.
· Ejecute PONS para Acordonamiento
· El rescate de las personas presentes en el área de la emergencia (zona de exclusión), estará a cargo de los organismos de socorro especializados en este tipo de emergencias.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad Coordinador de Emergencias COE

	
	6
	· Una vez controladas todas las emergencias producto del COLAPSO ESTRUCTURAL, el comandante del COE será quien determine en primera instancia si es seguro el reingreso a las instalaciones.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad Coordinador de Emergencias COE

	
	7
	· El comandante del COE, el Coordinador del GTS junto con la Brigada de Emergencias realizará una verificación de las instalaciones y afectaciones del proceso para determinar el nivel de seguridad de las mismas para verificar la conveniencia de retomar procesos por parte del personal evacuado.
· El coordinador de emergencias reportará al representante del GTS lo observado.
· El representante del GTS será quien dará la instrucción de retomar procesos.
· Si las condiciones de seguridad no están dadas para retomar labores, el representante del nivel Gerencial establecerá las acciones a seguir.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad, Coordinador de Emergencias, COE

	
	8
	· Una vez se haya controlado la emergencia y se establezca que es seguro retomar procesos, se procede a realizar el reporte, la investigación y las labores de recuperación (reposición, ubicación y limpieza de equipos usados para el control de la emergencia) y continuidad de los procesos.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad Coordinador de Emergencias COE
















	PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO (PON) 
PARA DERRAME DE SUSTANCIA QUÍMICA LÍQUIDA Y/O SÓLIDA
	N° 10

	DIAGRAMA DE FLUJO
	DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE

	
INICIO


Identificación de la emergencia





¿El derrame es menor?




1. Ejecute PON:
Notificación de la
 emergencia
Ejecute estándar para control de derrames químicos menores

2. Ejecute PON:
Evacuación
Reporte el
incidente

4. Solicite ayuda
FIN	externa





5. Ejecute PON:
De acuerdo a los eventos generados producto de la explosión active los respectivos PONS como son atención de lesionados, entre otros posibles.





5. Ejecute PON:
Acordonamiento




6. Luego de controlada la emergencia, coordine con el comandante de ayuda externa la seguridad de las instalaciones y procesos de las áreas afectadas



7. Verifique la seguridad de las instalaciones y que es seguro retomar proceso. Coordine el reingreso controlado del personal evacuado



8. Proceda a las acciones correspondientes de recuperación. Elabore informe.


FIN
	NOTA: Pare efectos del presente procedimiento, se entenderá como:
· Derrame: Relacionado a escape de sustancia líquida
· Derrame menor: La sustancia química no representa peligro alguno por presencia de vapores tóxicos y puede ser controlado con el kit de derrames instalados en las áreas donde se manipula y almacena.
· Derrame mayor: La sustancia química representa peligro debido a la presencia de vapores tóxicos y no puede ser controlado con el kit de derrames instalados en las áreas donde se manipula y almacena.

	
	1
	Si el DERRAME DE LA SUSTANCIA QUÍMICA es menor,
proceda a realizar las labores de control y disposición de los productos químicos derramado
Nota: El control de derrame menor de la sustancia química, se debe realizar de acuerdo al protocolo interno del área.
	Personal relacionado con las áreas donde se manipulan y almacenan sustancias químicas

	
	Nota: Si la emergencia es detectada por una persona ajena al área y/o procesos donde se presentó la emergencia debe inmediatamente ejecutar PONS para notificar una emergencia.
	Cualquier persona

	
	2
	Luego de controlado el derrame menor, se deber dar reporte a la dirección del área y al departamento de salud ocupacional para realizar la respectiva investigación del incidente.
	Personal relacionado con las áreas donde se manipulan y almacenan sustancias químicas

	
	3
	Si el DERRAME DE LA SUSTANCIA QUÍMICA es mayor, ejecute PONS para notificar una emergencia.
	Personal relacionado con las áreas donde se manipulan y almacenan sustancias químicas

	
	4
	Ejecute PONS para evacuación y solicite ayuda externa
NOTA:
Cuando se haga presente la ayuda externa el Coordinador de la Emergencia, será relevado por el comandante del COE.
El coordinador de emergencias y los brigadistas de emergencias seguirán operando en coordinación con el equipo de Ayuda Externa.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad Coordinador de Emergencias COE

	
	5
	· Coordine acciones de respuesta ante posibles emergencias resultantes del DERRAME DE SUSTANCIA QUÍMICA como atención a lesionados a través de la ejecución del PONS correspondiente.
· Ejecute PONS para Acordonamiento
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad Coordinador de Emergencias COE

	
	6
	· El rescate de las personas presentes en el área de la emergencia (zona de exclusión), estará a cargo de los organismos de socorro especializados en este tipo de emergencias.
· Una vez controlada la emergencia, el comandante COE será quien determine en primera instancia si es seguro el reingreso a las instalaciones.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad Coordinador de Emergencias COE

	
	7
	· El comandante de la ayuda externa, el Coordinador de Emergencias junto con la Brigada de Emergencias realizará una verificación de las instalaciones y afectaciones del proceso para determinar el nivel de seguridad de las mismas para verificar la conveniencia de retomar procesos por parte del personal evacuado.
· El coordinador de emergencias COE reportará al representante del
GTS lo observado.
· El representante del GTS será quien dará la instrucción de retomar procesos.
· Si las condiciones de seguridad no están dadas para retomar labores, el representante del nivel Gerencial establecerá las acciones a seguir.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad Coordinador de Emergencias COE

	
	8
	Una vez se haya controlado la emergencia y se establezca que es seguro retomar procesos, se procede a realizar el reporte, la investigación y las labores de recuperación (reposición, ubicación y limpieza de equipos usados para el control de la emergencia) y continuidad de los procesos.
	Supervisor de Seguridad, coordinador de la emergencia,
















	PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO (PON) PARA INUNDACIÓN
	N° 11

	DIAGRAMA DE FLUJO
	DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE

	
INICIO


Identificación de la emergencia



1. Ejecute PON:
Notificación de la
emergencia



2. Ejecute PON:
Evacuación



3. Suspenda suministro de agua Y energía en la sede



4. Solicite ayuda externa





5. Ejecute PON:
De acuerdo a los eventos generados producto de la inundación active los respectivos PONS como son atención de lesionados, entre otros posibles.




5. Ejecute PON:
Acordonamiento




6. Luego de controlada la emergencia, coordine con el comandante de ayuda externa la seguridad de las instalaciones y procesos de las áreas afectadas



7. Verifique la seguridad de las instalaciones y que es seguro retomar proceso. Coordine el reingreso controlado del personal evacuado




8. Proceda a las acciones correspondientes de
recuperación. Elabore informe.



FIN
	NOTA: Pare efectos del presente procedimiento, se entenderá como:
· Fuga: Relacionado a escape de agua por ruptura de tubería
· Inundaciones por fallas en la infraestructura: se producen cuando la infraestructura, no puede soportar el flujo de agua, causando inundaciones en la edificación.

	
	1
	Una vez observe que se ha ocurrido una fuga en la sede, proceda a ejecutar el PONS para notificar una emergencia. Si está cerca del área afectada, proceda a retirarse, ponerse a salvo y prepárese para evacuar.
	Cualquier persona

	
	2
	· Evalúe la magnitud de la emergencia y determine si es necesario ejecutar una evacuación parcial o total.
· Ejecutar PONS de evacuación y solicite ayuda externa
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad Coordinador de Emergencias COE

	
	3
	Solicite ayuda externa
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad Coordinador de Emergencias COE

	
	4
	· Identifique riesgos colaterales y suspenda el suministro de agua y energía de la sede.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad Coordinador de Emergencias COE

	
	
	NOTA:
Cuando se haga presente la ayuda externa el Coordinador de la Emergencia, será relevado por el comandante del COE.
El coordinador de emergencias y los brigadistas de emergencias seguirán operando en coordinación con el equipo de Ayuda Externa.

	
	5
	· Coordine acciones de respuesta ante posibles emergencias resultantes de la inundación como atención a lesionados a través de la ejecución del PONS correspondiente.
· Ejecute PONS para Acordonamiento
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad Coordinador de Emergencias COE

	
	6
	· El rescate de las personas presentes en el área de la emergencia (zona de exclusión), estará a cargo de los organismos de socorro especializados en este tipo de emergencias.
· Una vez controlada la emergencia, el comandante COE será quien determine en primera instancia si es seguro el reingreso a las instalaciones.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad Coordinador de Emergencias COE

	
	7
	· El comandante del COE, el Coordinador de Emergencias junto con la Brigada de Emergencias realizará una verificación de las instalaciones y afectaciones del proceso para determinar el nivel de seguridad de las mismas para verificar la conveniencia de retomar procesos por parte del personal evacuado.
· El coordinador de emergencias reportará al representante del
GTS lo observado.
· El representante del GTS será quien dará la instrucción de retomar procesos.
· Si las condiciones de seguridad no están dadas para retomar labores, el representante de Alto nivel establecerá las acciones a seguir.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad Coordinador de Emergencias COE

	
	8
	Una vez se haya controlado la emergencia y se establezca que es seguro retomar procesos, se procede a realizar el reporte, la investigación y las labores de recuperación (reposición, ubicación y limpieza de equipos usados para el control de la emergencia) y continuidad de los procesos.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad Coordinador de Emergencias COE
















	PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO (PON) PARA AMENAZA DE ASONADA
	N° 12

	DIAGRAMA DE FLUJO
	DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE

	INICIO


1. Recepción de la amenaza de asonada o manifestación



2. Informe inmediatamente a los brigadistas y al personal de seguridad privada


3. Se debe informar al supervisor de Seguridad - COE



4. Supervisor de seguridad


4. Ejecuta acciones de búsqueda del artefacto
5. Notifica a 
todo el nivel
4. Informe la emergencia al
	GTS (jefe de seguridad)



5. Notifica al nivel gerencial
6. Autoriza llamada a ayuda externa COE



6. Supervisor de seguridad
Coordina ayuda externa




Ejecute PON: Evacuación	        7. Active Puesto 
Comando (PC)
	


NO	                        SI
¿Se presento La asonada Manifestación?



Ejecute PON: Evacuación



FIN

7. Verifique la seguridad de las instalaciones y que es seguro retomar proceso. Coordine el reingreso controlado del personal evacuado


8. Proceda a las acciones correspondientes de recuperación. Elabore informe


FIN
	1
	La amenaza de asonada o manifestación se puede interpretar siempre que se note la presencia de personas encapuchadas o con claras muestras de estar preparando una manifestación en la sede, se debe informar al GTS de la sede.
Al momento de recibir la comunicación, tenga en cuenta:
· Mantenga la calma y comunique la información únicamente al personal de vigilancia. Evite generar pánico o propiciar rumores.
· Informe inmediatamente a los brigadistas, al personal de seguridad y esté atento a las instrucciones que el GTS indiquen.
· Si la amenaza es por vía telefónica, panfleto o internet, por ningún motivo debe difundir la información y activar el PON.
	Cualquier persona

	
	
	NOTA: El presente procedimiento también aplica para el momento en que cualquier persona, identifica movimientos que tiene la probabilidad de representar una amenaza a la seguridad de las instalaciones de la sede.

	
	2
	Independientemente de la vía de comunicación por la cual la persona se entera de la amenaza de manifestación, esta debe comunicarla inmediatamente al personal de seguridad privada más cercano
	Cualquier persona

	
	3
	La persona de seguridad privada que recibe el reporte, debe comunicarlo inmediatamente al supervisor de seguridad. La comunicación debe ser de carácter reservado y evitar que sea pública para evitar pánico generalizado.
	Guarda de seguridad, Supervisor de Seguridad

	
	4
	· El supervisor de seguridad de la sede, comunica la emergencia al GTS el cual, a través del supervisor de seguridad de la sede, coordinadora las acciones de búsqueda e identificación de la amenaza y las respectivas llamadas de ayuda externa.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad Coordinador de Emergencias COE

	
	5
	El COE notificará de evento generada a los demás integrantes del GTS y escalará la información alto Nivel.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad Coordinador de Emergencias COE

	
	6
	El GTS (jefe de seguridad) coordinará la llamada a grupos de ayuda externa a través del supervisor de seguridad.
	GTS

	
	7
	· El supervisor de seguridad notificará al coordinador de emergencias de la sede, la orden de evacuar las instalaciones con apoyo de las brigadas de emergencia.
· Active Puesto Comando de incidentes.
· El coordinador de emergencia de la sede, estará atento a las indicaciones del comandante del grupo de ayuda externa para movilizar al personal evacuado a otro punto de encuentro de ser necesario.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad Coordinador de Emergencias COE

	
	8
	· El comandante del COE notificará al supervisor de seguridad y al Coordinador de Emergencias de la sede la conveniencia de retomar procesos por parte del personal evacuado.
· El coordinador de emergencias reportará al representante del GTS lo observado.
El representante del GTS será quien dará la instrucción de retomar procesos.
· Una vez se haya controlado la emergencia y se establezca que es seguro retomar procesos, se procede a realizar el reporte, la investigación y las labores de recuperación (reposición, ubicación y limpieza de equipos usados para el control de la emergencia) y continuidad de los procesos.
	GTS, Brigadistas, Guarda de Seguridad Coordinador de Emergencias COE







	6. [bookmark: _Toc223009086][bookmark: _Hlk200615706]ANEXOS
	



[bookmark: _Hlk112749885]   No aplica.

	7. [bookmark: _Toc223009087]CONTROL DE CAMBIOS
	

	

	VERSIÓN
	DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS
	FECHA

	01
	Se crea el documento de acuerdo con el procedimiento de atención de emergencias.
	15/06/2026




	8. [bookmark: _Toc223009088]CONTROL DE FORMALIZACIÓN
	

	

	ELABORÓ
	REVISÓ
	APROBÓ

	
NANCY YOLANDA DÁVILA SUANCHA
CONTRATISTA 


LUIS FERNANDO RAMÍREZ MORALES
CONTRATISTA
	CAROLINA DEL PILAR PRADA GRANADOS
PROFESIONAL ESPECIALIZADA – COORDINADORA GRUPO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
	

ETHEL VÁSQUEZ ROJAS
SUBDIRECTORA / SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN HUMANA
Validado a través del correo ethel.vasquez@mininterior.gov.co con fecha del 15/06/2026
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