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INTRODUCCION

La preparacion para la atencion de emergencias industriales cobra cada dia mds importancia dada
las implicaciones en Salud y Seguridad Industrial, legales, econdmicas y ambientales que una de
estas puede generar. Por tal motivo el prepararse para atender emergencias en la industria
moderna es prioritario ya que éstas pueden ocurrir en cualquier momento y generar
consecuencias devastadoras.

Dentro de este contexto Arteaga & Parra Asociados S.A.S, ha desarrollado el presente programa
para la atencion de emergencias industriales, el cual incluye toda la informacion pertinente para
enfrentar la perturbaciéon parcial o total del sistema productivo por la materializacién de un
riesgo, que afecta a los trabajadores, la estabilidad operacional de la empresa, o a la comunidad
del area circundante y, también, reducir el impacto ambiental sobre el drea afectada.

OBJETIVOS GENERAL

Disponer de una estructura de respuesta a cualquier emergencia, que se pueda presentar en
Arteaga & Parra Asociados S.A.S, que permita dar seguridad a los empleados, mejorar el nivel
de seguridad empresarial, proteger bienes y activos; y ayudar al cumplimiento de las
disposiciones legales vigentes.

ESPECIFICOS

» Establecer los factores de riesgo existentes en la empresa que puedan generar emergencias.
Determinar el grado de vulnerabilidad de la empresa ante dichas emergencias.
» Diseiar actividades tendientes a:

A\

v" Minimizar la posibilidad de ocurrencia de los siniestros que puedan afectar nuestra
poblacién.
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v Minimizar las lesiones que los siniestros pueden ocasionar a trabajadores y/o visitantes de

la empresa o la comunidad.

v' Minimizar las pérdidas econémicas resultantes de un siniestro en la empresa.

v Minimizar los dafios y perjuicios, internos y externos, que puedan producirse como

consecuencia de un siniestro en la empresa.
v" Reducir al médximo el tiempo que dure una emergencia en la empresa.
v' Preservar la buena imagen de la empresa ante la comunidad en la eventualidad de un

siniestro.

GENERALIDADES

Razon Social

Nit.

Arteaga & Parra Asociados S.A.S

901096054-8

Datos Generales

Correo electronico Aypasociadossas @ gmail.com Teléfonos 9086366

Direccion Calle 8 Bis D No 81 F 18 Fax XXXXXXX
Localizacion a nivel Urbano

Departamento Cundinamarca Ciudad Bogota D.C.

Localidad |Kennedy Barrio Monte Rey

UPZ No 47 Kennedy

Ubicacion central

Linderos Sectoriales Inmediatos

Vias de Acceso — Salida

Norte: Valladolid

Acceso: N/A

Nomenclatura: N/A
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Sur: El Castillo Acceso: Porteria Sur

Nomenclatura: Calle 8 Bis D No 81 F 18

Oriente: Castilla Acceso: N/A

Nomenclatura: N/A

Acceso: N/A
Occidente: Villa

Nomenclatura: N/A

Las oficinas se encuentran ubicadas en Monte Rey

Clasificacion de la organizacion

Actividad

8110
Economica

Representante Legal | William Javier Parra Vergara

Teléfono 9086366 |Correo Electronico | gerencia@arteagayparra.com

NOMBRE A.R.L. Y NIVEL DE RIESGO

Actualmente Arteaga & Parra Asociados S.A.S, se encuentra afiliada a la ARL Sura

ASPECTOS ESTRUCTURALES PRINCIPALES

Caracteristicas de la construccion y tipo de acabados: La oficina se encuentran ubicada en
una vivienda, en el piso 4, la estructura general de la residencia es en concreto (3000psi). La
oficina cuenta con divisiones en bloque. Ademads, cuenta con puertas en madera, pisos en
cerdmica y techos en teja, alumbrado, soportado sobre perfiles de aluminio.

Area total discriminada

Actualmente la vivienda estd ubicada en un lote de 72 mts?, con un drea total construida de 288
mts? dividida en 4 pisos y cubierta. Arteaga & Parra Asociados S.A.S, estd ubicada en el piso 4
de la residencia al cual le pertenecen cerca de 24 mts>.

Numero, Tipo de espacios y Descripcion de la ocupacion.

Arteaga & Parra Asociados S.A.S, cuenta con 4reas como: Social, Recursos humanos,
Financiera,
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Actualmente para efectos de la Gestion y Administracion del Riesgo y de las emergencias se
subdivide el area fisica de la empresa de la siguiente manera:

e Area 1: Areas Administrativas.

Horarios de atencion al publico.

Arteaga & Parra Asociados S.A.S, maneja horarios administrativos en oficina de 8am a 6pm de
lunes a viernes y horarios operativos de 7am a 3pm de lunes a sabado.

CARACTERISTICAS DE LAS INSTALACIONES.

Subestaciones y Redes Eléctricas.

Arteaga & Parra Asociados S.A.S, por estar ubicado en el piso 4 de la residencia se adecua al
sistema de Energia Eléctrica la cual es suministrada por la acometida publica de la empresa
CODENSA, con una entrada de potencia de 130KW/mes. La residencia no cuenta con
transformadores.

Red Hidraulica.

El edificio cuenta con un tanque de almacenamiento de agua el cual es alimentados por la red
principal que viene del acueducto y alcantarillado de Bogota. ESP.,

A continuacién, se muestra un cuadro con la ubicacién de los tanques de reserva, tipo y
capacidad en M?,
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RESERVA AGUA POTABLE Edificio

TANQUE | COSTADO TIPO CAPACIDAD | DESCRIPCION
M3

1 SUPERIOR AEREO 250 Este tanque suple el
suministro de agua cuando
se presenten cortes del
servicio por algin motivo

Es de anotar que el suministro de agua de este tanque suple la necesidad de los diferentes pisos
del edificio por tanto Arteaga & Parra Asociados S.A.S estaria implicada.

Numero de 4 Nimero de entradas 2
pisos Numero de salidas 2
Tlemp(f ’ 77 afios CumPle con el. Codl.go de NO
construccion Sismo Resistencia
Redes contra NO Sistema de deteccion de NO
incendio Humo y/o Calor
Celulares
Hidrantes Equipos de comunicacion
NO
Sistema de Alarma SI Tanque de reserva H20 ST
NO
Sétano Planta de Energia NO
Cuarto de control Escalera de
NO NO
de Emergencias Emergencia
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Red de Gas

Las cocinas ubicadas en el primer, segundo, tercer y cuarto piso de la residencia para su
funcionamiento normal de coccién de alimentos utilizan gas natural, los cuales se distribuyen por
acometidas directas de las redes de gas. Una de ellas ubicada sobre la calle 8 Bis D

Servicios generales

SERVICIO DISTRIBUCION OBSERVACIONES
Acueducto SI Ninguna
Alcantarillado SI Ninguna
Electricidad SI Ninguna
ANTECEDENTES

Con base en el historial de la residencia y la condicién de la empresa al tener solo un aio de
actividad no han ocurrido eventos que hayan generado dafios a las personas ni a la estructura de
la residencia. por lo cual Arteaga & Parra Asociados S.A.S, no tiene registros de emergencias.

DESCRIPCION DE PROCESOS, MATERIAS PRIMAS Y EQUIPOS

Los procesos realizados en las instalaciones son de tipo administrativo y por ende le corresponden
los siguientes materiales y equipos:
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MATERIAS PRIMAS EQUIPOS
* Muebles y enseres de oficina. * Computadores
* Archivos. e Impresoras

* Papeleria.
¢ Documentos.

Teléfonos fijos
Celulares

* (Cintas de impresoras * Horno microondas.
* Carpetas
* Cintas

* Ganchos legajadores

AREAS ESPECIALES
. ; EQUIPO DE ATENCION
AREA SITUACION DE EMERGENCIA
yngresc‘) tableros eléctricos EXTINTOR CLASE C
primer piso

RECURSOS PARA LA ATENCION DE EMERGENCIAS

Recurso humano

Arteaga & Parra Asociados S.A.S, en su oficina cuenta con una brigada de emergencias
conformada por 3 funcionarios de la empresa, la cual esta capacitada y entrenada.

Recurso fisico
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La compaiiia cuenta con los siguientes sistemas para la atencién de emergencias.

Se cuenta con un Botiquin fijo y uno mévil ubicado junto al drea de impresion para la atencién
de emergencias el cual contiene material de curacién tnicamente, y elementos de atencién basica
para fracturas.

= Se tienen 2 extintores, clase C.

POLITICA DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL

Politica de seguridad y Salud en el Trabajo

La alta direccion establece su politica de Seguridad y Salud en el Trabajo bajo los pardmetros
de la norma vigente ISO 45001 DE 2018 definidos en su literal 5.2 Politica de la SST (p. 8) y en
el Decreto 1072 de 2018 en el Articulo 2.2.4.6.5 (p. 78) “Politica de Seguridad y Salud en el
Trabajo [...], la cual estard disponible como informacién documentada y se comunicard a todas
la dreas y empleados de la empresa como lo establece la norma.

La empresa A&P Asociados SAS, tiene como objetivo principal proteger la integridad de sus
empleados, con la ejecucion de planes de mejora continua dirigidos a todas sus dreas de trabajo,
promoviendo el control y prevencion de riesgos mediante las condiciones seguras en sus lugares
de trabajo y el compromiso total de sus directivas, con el suministro de recursos necesarios para
cumplir con los objetivos de su Sistema de Gestion de seguridad y salud en el Trabajo SG SST,
garantizando beneficios en general para la empresa y sus empleados cumpliendo con la
normatividad vigente.

Ademads, compromete a sus empleados, proveedores y clientes comerciales a trabajar en
equipo en pro de su seguridad y salud integral cumpliendo de manera los principios de su politica
de seguridad y salud en el trabajo
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MARCO DE REFERENCIA

HISTORICO

Arteaga & Parra Asociados S.A.S, Empresa outsourcing, cuyo objeto social consiste en las
Actividades combinadas de apoyo a instalaciones y de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes en Colombia o en el exterior, estd comprometida en mantener y mejorar el bienestar de
todos sus trabajadores y personal de empresas contratistas.

La oficina que funciona en la sede para la cual aplica el presente plan de emergencias, se
encuentra ocupada desde junio de 2017 y Arteaga & Parra Asociados S.A.S, ha sido el tnico
ocupante del piso desde la construccidn.

LEGAL

Se refiere a las disposiciones nacionales e internacionales que exigen a las empresas privadas o
de cardcter publico a la creacion, aplicaciéon y desarrollo de planes para la atencion de
emergencias de acuerdo a su actividad econémica:

< DECLARACION UNIVERSAL DE LOS DERECHOS HUMANOS ONU DE DICIEMBRE
DE 1948. Articulo 3 Todo individuo tiene derecho a la vida, a la libertad y a la seguridad de su
persona.

% LEY NOVENA, ENERO DE 1979 DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.

Articulo 80  Para reservar, conservar y mejorar la salud de los individuos en sus ocupaciones,
la presente ley establecer normas tendientes a:

Literal b. Proteger a la persona contra riesgos relacionado con agentes fisicos, quimicos,
bioldgicos, orgdnicos, mecanicos y otros que puedan afectar la salud individual o colectiva en los
lugares de trabajo.

Literal e. Protegen a los trabajadores y la poblacién contra los riesgos para la salud
provenientes de la produccién, almacenamiento, transporte, expendio, uso y disposicion de
sustancias peligrosas para la salud publica.
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Articulo 96  Todos los locales de trabajo tendrdn puertas de salida en nimero suficientes y de
caracteristicas apropiadas para facilitar la evacuacion de personal en caso de emergencia o
desastre, las cuales no podran mantenerse obstruidas o con seguro durante las jornadas de
trabajo. Las vias de acceso a las salidas estaran claramente sefializadas.

< RESOLUCION 1016, MARZO DE 1989 MISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD
SOCIAL

Articulo 10 Los subprogramas de medicina preventiva y del trabajo, tienen como finalidad

principal la promocidn, prevencion y control de la salud del trabajador, protegiéndolo de factores

de riesgo ocupacionales; ubicandolo en un sitio acorde a sus condiciones Psico-fisioldgicas y

manteniéndolo en aptitud de trabajo.

Numeral 7  Organizar e implementar un servicio oportuno y eficiente de primeros auxilios.

Articulo 11 El subprograma de Higiene y Seguridad Industrial. Tiene como objeto la
identificacion, reconocimiento, evaluacién y control de los factores ambientales que se originen
en los lugares de trabajo y que puedan afectar la salud de los trabajadores.

Numeral 11  Inspeccionar periddicamente las redes e instalaciones eléctricas locativas, de
maquinaria, equipos y herramientas, para controlar los riegos de electrocucion y los peligros de
incendio.

Numeral 18 Organizar y desarrollar un plan de emergencias teniendo en cuenta las siguientes
ramas:
a. RAMA PREVENTIVA: Aplicacién de las normas legales y técnicas sobre
Combustibles, Equipos Eléctricos, Fuentes de Calor y Sustancias Peligrosas propias de la
actividad econémica de su empresa.
b. RAMA PASIVA O ESTRUCTURAL: Disefio y construccién de edificaciones con
materiales resistentes, vias de salida suficientes y adecuadas para la evacuacién, de acuerdo
con los riegos existentes y nimero de trabajadores.
c. RAMA ACTIVA O CONTROL DE LAS EMERGENCIAS: Conformacién y
organizacion de brigadas, (Seleccion, Capacitacion, Planes de Emergencia y Evacuacion),
sistema de deteccidén, alarma comunicacidn, seleccion y distribucién de equipos de control
fijo o portatiles (manuales o automaéticos), inspeccion, sefializacién y mantenimiento de los
sistemas de control.
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% LEY 1562 DE JULIO 11 DE 2012 DEL CONGRESO DE COLOMBIA. Articulo 11
Servicios de Promocién y Prevencion en el Sistema General de Riesgos Laborales por parte de
las entidades Administradoras de Riesgos Laborales serdn.

Literal d. Capacitacion bdsica para el montaje de la brigada de emergencias, primeros
auxilios y sistema de calidad en salud ocupacional.

< DECRETO 033 DE 1998. CODIGO NACIONAL DE SISMO RESISTENCIA. Reglamenta
las condiciones minimas de sismo resistencia para las estructuras construidas como por construir

< CODIGO SUSTANTIVO DEL TRABAJO. Articulo 205 - Primeros Auxilios
1. El patrono debe prestar al accidentado los primeros auxilios, aun cuando el accidente sea
debido a provocacion deliberada o culpa grave de la victima.

2. Todo patrono debe tener en su establecimiento los mecanismos necesarios para las atenciones
de urgencias en caso de accidente o caso subito de enfermedad, de acuerdo con Ila
reglamentacién que dicte la Oficina Nacional de Medicina e Higiene Industrial.

CONCEPTUAL

Para efectos de lograr una adecuada interpretacion de los Planes de Emergencias, a continuacion,
se definen los principales términos especificos de uso frecuente con el fin de facilitar el
entendimiento de este Plan de Emergencias.

DEFINICIONES EN EL AMBITO DE LA SEGURIDAD

* Siniestro: Todo evento no deseado, ni programado, que pueda generar consecuencias
negativas en el sistema (dafios, lesiones, pérdidas, etc.), también se le puede denominar
incidente.

* Accidente: Todo siniestro cuyo origen sea, o se considere que fue, de caracter fortuito y
que puede generar lesiones, dafios o pérdidas humanas y/o materiales.
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* Atentado: Todo siniestro cuyo origen sea o se considere que puede haber sido de
caricter intencional.

* Contingencia: Evento que tiene la posibilidad de ocurrencia o no-ocurrencia.

* Amenaza: La posibilidad de que un siniestro pueda ocurrir.

* Riesgo: Una amenaza evaluada en cuanto a la probabilidad de ocurrencia y la gravedad
esperada.

* Emergencia: Toda situacion que implique un “estado” de perturbacién parcial y/o total
de un “Sistema” por la posibilidad u ocurrencia real de un siniestro y cuya magnitud
puede poner en peligro la estabilidad del mismo.

* Emergencia incipiente: Evento que puede ser controlado por un grupo de servidores,
con entrenamiento bdsico y con equipos disponibles en el drea de acuerdo al riesgo.

* Emergencia interna: Es aquel evento que ocurre, comprometiendo gran parte de la
empresa involucrada, requiriendo de personal especializado para su atencion.

* Emergencia general: Es aquel evento que ocurre dentro de la empresa y que, ademads,
amenaza empresas vecinas.

* Emergencia médica: Se denomina a toda situacién que se presenta repentinamente,
ocasionando perturbacién, al poner en peligro la integridad fisica o mental de las
personas.

* Desastre: Es el resultado de una emergencia, cuyas consecuencias puedan considerarse
de carécter grave para el sistema que las sufre.

* Gravedad: Grado de afectacién resultante de un evento.

DEFINICIONES EN EL AMBITO DE LA PLANIFICACION

* Posibilidad: Que se puede ejecutar, existir u ocurrir, el evento reconocido. Se analiza
desde el punto de vista cualitativo, como por ej. Bajo, Medio o Alto.

* Probabilidad: Inminente ocurrencia del evento, sin especificar el tiempo. El sistema de
valoracién estd dado desde la cuantificacion de la escala de posibilidad.

* Potencialidad: El valor esperado de las consecuencias de un siniestro determinado,
medido en extension del dafo, valores econdmicos de la pérdida, nimero o tipo de
lesiones, tiempo de interrupcién de las actividades u otro pardmetro de resultados
negativos.

*  Vulnerabilidad: Debilidad presentada ante un evento que puede causar afectacion.
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Escenario: Determinacién de una amenaza especifica, enmarcada en las variables de
actividad y lugar.

Mapa de Amenazas: Ubicacion geografica de los diferentes escenarios de amenazas
con indicacion de su posible drea de impacto o afectacion.

Seguridad: Un nivel “aceptable” de riesgo.

Plan Local: Enfoques, metodologia y procedimientos previstos para enfrentar posibles
siniestros que puedan presentarse en escenarios vulnerables de la empresa.

Plan de Emergencias: Requerimientos generales de orden organizativo, técnico y
operacional que deben cumplirse en todas las instalaciones de la empresa, con el fin de
responder a las posibles emergencias que puedan presentarse.

Plan de Emergencias Médicas: Programa por medio del cual con procedimientos
sencillos, claros y precisos todas las personas estardn en capacidad de responder de
manera adecuada y segura ante un evento imprevisto en el cual se ven comprometidas
vidas humanas.

Plan Comunitario: Respuestas disefiadas por las instituciones de emergencia de una
comunidad para enfrentar los posibles siniestros que puedan ocurrir en su jurisdiccion.
Perfil de riesgo: Ubicacién relativa de un riesgo respecto a unos niveles predefinidos
como aceptables, en funciéon de una combinacién de frecuencia y severidad de los
mismos.

DEFINICIONES EN EL AMBITO DE LA RESPUESTA

Respuesta en Linea: Accion inicial de respuesta, de caracter individual, pudiendo ser
simultdneamente, desarrollada con el fin de controlar un siniestro, por las personas que
normalmente operan en un sitio.

Comité de Emergencias: Grupo administrativo de las emergencias antes, durante y
después de los eventos; responsable de organizar planear y poner en funcionamiento el
Plan de Emergencias.

Respuesta Interna Especializada y/o Brigada de Emergencias: Acciones coordinadas
desarrolladas por un grupo de personas de una empresa, organizadas, entrenadas y
equipadas especialmente para responder a las emergencias.

Respuesta Externa: Acciones desarrolladas por personas u organizaciones no
pertenecientes a ninguna Entidad, con el fin de controlar un siniestro presentado en ella.
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Ayuda Institucional: Aquella prestada por las Entidades ptblicas o privadas de caracter
comunitario, organizadas con el fin especifico de responder a los siniestros de una
jurisdiccion.

Ayuda Mutua: Respuesta a emergencias, de caracter privado, voluntaria y condicional,
prestada mediante acuerdos previos entre la empresa y las organizaciones.

Fase de Impacto: Periodo de tiempo durante el cual actia el evento que da origen a la
emergencia.

Control: Accién de eliminar o limitar el desarrollo de un siniestro, para evitar o
minimizar sus consecuencias.

Mitigacion: Acciones desarrolladas durante o después de un siniestro, tendientes a
contrarrestar sus efectos criticos y asegurar la supervivencia del sistema, hasta tanto se
pueda efectuar las actividades de recuperacion.

Evacuacion: Accion planificada mediante la cual cada persona amenazada por riesgos
colectivos, desarrolla procedimientos predeterminados, tendientes a ponerse a salvo por
sus propios medios o por los existentes en su drea, mediante el desplazamiento desde y
hasta lugares de menor riesgo.

Rescate: Acciones mediante las cuales los grupos especializados, externos al drea o a la
edificacion, sacan a las personas amenazadas que no hayan podido salir mediante un
proceso de evacuacion.

Salvamento:  Acciones y actividades desarrolladas individualmente o por un grupo
tendientes a proteger los bienes materiales y/o activos de la empresa que puedan versen
afectados en caso de una emergencia en sus instalaciones.

Amenaza Ambiental: Condicién capaz de generar dafio a la calidad del aire, agua o
suelo, y para las plantas de vida silvestre.

Comandante del Incidente: Persona responsable de tomar las decisiones con relacién
al control de siniestro.

Dotacion para atencion de emergencias: Vestimenta que sirve de proteccién al grupo
operativo que enfrenta la emergencia.

Equipos para atencion de emergencias: Equipos destinados para ser operados por los
brigadistas, de acuerdo al factor de riesgo.

Zona Caliente: Area inmediatamente circundante al incidente, en donde existe amenaza
inminente de dafo grave a las personas o las instalaciones. Se le denomina también
“Zona de Riesgo”.
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o Zona Tibia:  Area adyacente mds alld de la zona caliente, donde existe peligro
moderado cuando se opera con los equipos y las técnicas adecuadas. También se llama
“Zona de Operacion”.

o Zona Fria: Area libre de riesgo, en donde se pueden desarrollar todas aquellas
funciones de apoyo para la respuesta a emergencia. Se llama también “Zona de Apoyo”.

e Zona Libre: Area segura, més alld de la zona fifa, libre de riesgo y de operaciones de
emergencia y apoyo y libre de circulacién y uso por parte del publico. También se llama
“Zona de Evacuacion”.

* Triage: Método utilizado para clasificar al personal accidentado de acuerdo a la
severidad de la lesiéon (Cédigo de colores), para determinar la prioridad de atencién y el
sitio al cual debe ser remitido.

* Victima: Persona que, ha sufrido dafio en su integridad fisica o salud, a consecuencia
del siniestro.

e Afectado: Persona natural o juridica que haya sufrido dafio en su patrimonio u
operaciéon como consecuencia del siniestro.

* Puesto de Mando Unificado (PMU): El PMU es la sigla con la que se designa el puesto
de mando unificado, desde donde se controlan todas las actividades del evento y donde
tienen comunicacion todos los comités.

* COE: Siglas para identificar al Comité Operativo de Emergencias.

COMITE OPERATIVO DE EMERGENCIAS “"COE"

El Comité de Emergencias estd conformado por personas de la direccion de Arteaga & Parra
Asociados S.A.S, quienes se encargan de crear, planear y administrar el plan de emergencias. Su
estructura orgdnica es la siguiente:
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COMANDANTE DE
INCIDENTE
William Javier Parra
Vergara
[ [ I |
GRUPO DE GRUPO DE GRUPO DE ADMIN(IESRTLI{%F:A%ION Y
PLANIFICACION OPERACIONES LOGISTICA FINANZAS
Diana Cristina William Javier Parra Cesar Arley Parra .-
Arteaga Cruz Vergara Vergara Max?t(gggAaI%(ﬂzder
——  Situacional L Planes de Accion — Aprovisionamiento

——  Documentacion — Distribucion

— Servicios

— Recursos

FUNCIONES DEL COMITE OPERATIVO DE EMERGENCIAS

Seguridad

Durante la Vigilar y evaluar las situaciones peligrosas e inseguras.

efergencia Garantizar la seguridad de los grupos o brigadas de emergencia.

Enlace

Durante la Comunicacién con la propiedad horizontal.
emergencia

Informacion publica

Durante la Formular y emitir la informacion acerca del incidente a medios y otras
emergencia | organizaciones externas.
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Comandante de incidente

Antes de la | Garantizar a la organizacion informacion sobre los planes de emergencia,

emergencia | divulgar informacion, programar capacitaciones y desarrollar ejercicios de
entrenamiento.
Asegurar que se realiza el analisis de riesgos en la organizacion y que se
realizan las acciones de intervencion y mitigacion sobre los riesgos
identificados.

Durante la Evaluar las prioridades de la emergencia.

emergencia

Asegurar el desarrollo de planes de accidn con una estructura organizativa
apropiada.

Administrar los recursos, suministrados y servicios.

Después de
la
emergencia

Auditar el resultado de las medidas de actuacidn, analizarlas y evaluarlas.
Coordinar la recoleccion de informes de dafios y pérdidas.

Presentar informe final.

Planificacion

Durante y
después de
la

Recolectar y organizar la informacion acerca del estado del incidente.

Consolidar informacidn sobre el incidente

emergencia | Mantener documentacion del incidente.

Operaciones
Durante la Elaborar y actualizar planes de accién.
emergencia

Mantener informado al comandante del incidente.
Asignar personal, coordinar y supervisar la ejecucion de los planes de accion.

Determinar las necesidades y solicitar recursos.
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Logistica
Antes/ Identificar y adquirir suministros
durante de la .. . .. .
i Mantener suministros en éptimas condiciones de calidad.
emergencia
Asegurar confiabilidad de existencias.
Identificar los servicios y necesidades de apoyo en los niveles requeridos.
Administracién y finanzas
Durante/ Informar al personal administrativo sobre todo asunto de manejo financiero del
Después de | incidente que requiera atencidn y hacer seguimiento.
la o . o . .
. Recopilar informacién sobre costos y facilitar la administracién del presupuesto.
emergencia
BRIGADA DE EMERGENCIAS

Es el grupo de empleados capacitados y entrenados para prevenir y controlar los eventos que
pueden generar pérdidas econémicas y humanas en la empresa.

Para la pertenencia a este grupo se debe cumplir con lo siguiente:

* Llenar solicitud de ingreso, donde acepta voluntariamente ser parte de la brigada y se
compromete a cumplir con el reglamento.

* Ser fisicamente apto.

* Aprobar examen de ingreso.

e Tener aprobacion del jefe inmediato.
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Para efectos del funcionamiento de la brigada de emergencias en la empresa, se ha establecido la
siguiente conformacién, aunque todos los brigadistas tienen formacidn integral en primeros
auxilios, contraincendios, evacuacion, busqueda y rescate:

JEFE BRIGADA
William Javier Parra

Vergara
| | | |
GRUPO PRIMEROS GRUPO CONTRA GRUPO BUSQUEDA Y
AUXILIOS INCENDIOS (;BUP% '_EV_ACl/iAC'ON RESCATE
William Javier Parra Mauricio Alexander lana nétrll:]za floada Cesar Arley Parra
Vergara Arteaga Cruz Vergara

L Lideres de evacuacién

FUNCIONES GENERALES DE LIDERES DE EVACUACION

Lideres de evacuacion

Antesdela |+ Participar en la inspeccion y notificar a SISO, los parametros que puedan

emergencia afectar la evacuacion de su area (corredores, salidas).

» Divulgacién del Plan de emergencias al personal de su area.

* Mantener actualizada la lista de personal en su drea de responsabilidad
asignada.

Durante la » Verificar (segtn lo establecido) la veracidad de la alerta en comunicacion
emergencia con el GTSC y Recepcion.

» Verificar la lista de personas presentes en el drea.

* Indicar a todos la salida y recordarles la ruta principal y alterna a utilizar.

» Recordarles el punto de encuentro.

» Verificar que el drea quede evacuada completamente.

55



Lideres de evacuacion

» Ebvitar el regreso de personas después de iniciada la evacuacion.
» Verificar la lista de personas en el sitio de encuentro.
» Reportarse al Lider de la Brigada.

Después de | »

Pasar al Lider de brigada un informe sobre el resultado del funcionamiento

la del plan obtenido en su drea de responsabilidad y/o novedades encontradas.

emergencia

FUNCIONES GENERALES DE LA BRIGADA DE EMERGENCIAS

Grupo contra incendios

ANTES DURANTE DESPUES
Inspeccionar periddicamente | Ubicar el drea afectada Inspeccionar el drea
todas las dreas de la Entidad. afectada
Mantener un inventario de Trasladar los equipos Apoyar en el

equipos contra incendios

necesarios para el control

restablecimiento del area o
zona afectada.

Asistir a las capacitaciones

Evaluar el area afectada

Mantener y reponer equipos
y elementos de proteccion
personal utilizados.

Realizar practicas para
mantenerse actualizado

Realizar control del evento

Evaluar las maniobras

Entrenar permanentemente

Revisar el drea y controlar
otras fuentes de ignicion

Ajustar el procedimiento

Mantener un buen estado
fisico

Apoyar grupos de Primeros
Auxilios, Bisqueda y Rescate

Grupo de primeros auxilios

ANTES

DURANTE

DESPUES

Revisar e inventariar los
equipos para atencion de

Ubicar el area del evento

Evaluar la reaccion y
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Grupo de primeros auxilios

lesionados.

respuesta

Revisar periddicamente el
manual de primeros auxilios

Utilizar elementos necesarios
para bioseguridad

Corregir procedimientos

Asistir a capacitaciones y
reentrenamientos

Evaluar el drea y nimero de
pacientes a atender.

Mantener y reponer equipos
y elementos de protecciéon
personal utilizados.

Entrenar permanentemente

Limitar riesgos para el
auxiliador y paciente

Mantener un buen estado
fisico.

Prestar primeros auxilios en
forma inmediata y oportuna

Asegurar el traslado de los
pacientes en forma répida y
segura al centro asistencial

Grupo de basqueda y rescate

ANTES

DURANTE

DESPUES

Revisar equipos propios para
bisqueda y rescate

Ubicar el area

Revisar y mantener equipos
en buen funcionamiento.

Inspeccionar dreas afectadas

Desplazar equipos y
elementos de proteccion
personal.

Evaluar procedimientos
utilizados

Hacer précticas periddicas de
busqueda y rescate

Utilizar elementos de
proteccién personal.

Ajustar los procedimientos

Entrenamiento fisico

Evaluar el area

Establecer plan de trabajo por
grupos

Realizar busqueda y rescate

Entregar pacientes al
profesional de la salud o a la
Brigada de emergencias.
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ANALISIS DE VULNERABILIDAD

La experiencia demuestra que es posible la ocurrencia de emergencias o situaciones especiales
resultantes de causas naturales o humanas que presentan serias amenazas a la vida, la salud o a la
propiedad o de incidentes que contemplen condiciones poco usuales y de riesgos que, si no son
corregidos o prevenidos, pueden convertirse en emergencias.

Una de las estrategias a utilizar es el andlisis de vulnerabilidad, entendiendo por vulnerabilidad
“capacidad del sistema para afrontar una emergencia de acuerdo al nivel de riesgo, las posibles
consecuencias y las medidas que se puedan tomar antes de presentarse el evento”.

Basados en el desarrollo del andlisis de riesgos se puede llegar a obtener informacién que
permita la formulacion de actividades como definir los objetivos del Anélisis de Vulnerabilidad,
estimar los recursos humanos y materiales existentes en las instalaciones de Arteaga & Parra
Asociados S.A.S, y su capacidad de respuesta ante el evento de ser requeridos en una situacion
de emergencia, facilitar los criterios para la toma de decisiones, definir los riesgos presentes en
cada escenario, establecer las necesidades de proteccion y los mecanismos para su
implementacion.

El andlisis de vulnerabilidad consiste en correlacionar las variables frecuencia (cudndo) y
gravedad (cudnto) de los riesgos a los cuales se encuentra expuesta Arteaga & Parra Asociados
S.A.S, en sus diferentes dreas. Los resultados obtenidos permiten establecer estrategias de
accion, antes, durante y después de una emergencia.

Al identificar las posibles situaciones de siniestros y sus variaciones, permiten a la empresa estar
preparados para enfrentar una emergencia y, “‘es mejor estar preparados para algo que no va a
suceder a que nos suceda algo para lo cual no estamos preparados”.
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TIPOS DE RIESGO

Los riesgos que pueden afectar el funcionamiento de Arteaga & Parra Asociados S.A.S, se
clasifican en:

Riesgos tecnologicos y/o antropicos:

Originados como consecuencia y en ocasion del proceso productivo. Incluyen:

» Incendios: Se podria dar por las caracteristicas de alta combustibilidad de los equipos de
computo ubicados en la oficina, actos inseguros y/o cortos circuitos, cables eléctricos,
toma corrientes, tableros eléctricos. Amoblados y acabados; moddulos de madera,
escritorios, sillas, papeleria.

> Fallas en equipos y/o sistemas: Se pueden dar por sucesos no intencionales, razones de
garantia o sobrecargas y por la ausencia de orden en el cableado de los equipos en
algunas dreas de Arteaga & Parra Asociados S.A.S.

Riesgos de la naturaleza:

Originados por fendmenos climéticos, teldiricos y otros tipos de fendmenos procedentes de
cambios de la naturaleza en su dindmica continua. Incluyen:

» Movimientos Sismicos: LL.a Ciudad se encuentra en una zona de amenaza intermedia que
debido a los efectos de la amplificacion de las ondas sismicas y a las caracteristicas del
subsuelo, este nivel de amenaza se puede incrementar.
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> Vientos fuertes: El Edificio cuenta con una fachada flotante hermética en méarmol,
aluminio y cristal por lo cual no se descarta la caida de fachadas flotantes por posibilidad
de un vendaval como el ocurrido el pasado 8 de octubre de 2008.

> Descargas eléctricas: En razon a que las oficinas se encuentran ubicadas dentro del
edificio y en pro de trabajar unidos al plan de emergencias del edificio no se descarta la
posibilidad de Descargas eléctricas. En la sabana de Bogotd existe el mds alto nivel de
descargas atmosféricas en horas de la tarde comprendido entre las 3 Pm y 6 Pm, por lo
que la edificacion es vulnerable a la accién de este fendmeno atmosférico

Riesgos criminales:

Originados en actos o acciones con intencién dolosa:

» Atentados terroristas: Debido a los problemas de inseguridad por los que atraviesa el
pais y teniendo en cuenta el tipo de poblacién que normalmente transcurre por este sector
de la ciudad no se descarta ya que los grupos al margen de la ley podrian estar en busca
de recursos para financiar sus operaciones.

» Hurto y Delincuencia Comin: Es viable teniendo en cuenta las caracteristicas
comerciales y financieros del sector, y por desplazamiento de gran nimero de personas,
puede presentarse la posibilidad de hurto, existen antecedentes en el sector, pero no son
reportados a las autoridades.

Otros Riesgos:

Incluyen aquellos factores de riesgo que sin pertenecer a la clasificacion antes mencionada
pueden afectar la operacion de la Empresa. Se destaca:
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» Fuga de Gas Natural: presentado por rotura en el gasoducto ocasionado por trabajos de
construccion de las residencias adyacentes.

Ambito de influencia

Con base en los origenes y en la identificacion de las amenazas los siniestros pueden afectar:

= Personas

= Materiales y/o equipos

= Laoperacién de la Empresa
= Imagen de la compaiia

* El medio ambiente

ESCENARIOS

Se ha identificado un (1) areas o escenario de eventos:

Area Administrativa

Oficina principalmente cerrada, asignadas a los cargos administrativos de la compaiiia en Bogota
D.C; adicionalmente en esta drea se encuentran mesas de trabajo de asistentes y colaboradores,
sala de reuniones y un centro de impresion.

* 1 sala de reuniones con capacidad para 5 personas.
* 1 dispensador de agua.
* Centro de computo: Cuarto de almacenamiento de servidores.
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VARIABLES

El grado de sensibilidad (vulnerabilidad) de un sistema ante un riesgo (probabilidad de
presentarse una lesion o dafio) depende de:

» Posibilidad que se presente la emergencia
» Factibilidad que se propague
» Dificultades en el control

PLAN DE EMERGENCIAS MEDICAS

El Plan de Emergencias Médicas garantiza la prestacion de un servicio médico oportuno y
eficiente a las personas que lleguen a resultar afectadas en caso de una emergencia en la
empresa.

FUNDAMENTO TEORICO - TRIAGE

Meétodo utilizado para clasificar al personal accidentado de acuerdo a la severidad de la lesion
(Codigo de colores), para determinar la prioridad de atencién y el sitio al cual debe ser remitido.
APLICA PARA EMERGENCIAS CON AFECTACION EN MASA.

Clasificacion:

De acuerdo a la severidad, se pueden clasificar las lesiones en: leve color Verde, moderada color
Amarillo) severa color Rojo, Critico no recuperable color Negro y sin signos vitales color
Blanco.

LEVE (VERDE)

Pueden considerarse los siguientes casos:
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Heridas que solo comprometen piel, de extensién minima.

Golpes con inflamacion y dolor leve, sin alteracion de movimiento.

v
v

Quemaduras Grado I (solo enrojecimiento de la piel), de extension minima.
En general en estos casos los sintomas no comprometen el estado general del paciente.

Atencion: Estabilizacion por Brigadista (Natalia Wong — Lider Primeros Auxilios, Diana
Avendaio, Catalina Rodriguez).

MODERADA: (AMARILLA)

Pueden considerarse los siguientes casos:

v

Heridas con sangrado moderado, el paciente no presenta signos de shock (Palidez,
sudoracién, mareo, desorientacion, desmayo).

Fracturas 6seas cerradas.

Trauma en craneo sin deformidad 6sea, ni pérdida de conciencia, paciente hablando de
forma coordinada (sabe su nombre, que le paso, en donde est4, etc.).

Quemaduras de Segundo Grado (II), en las cuales hay formacién de ampolla y no
comprometa grandes extensiones o regiones criticas del cuerpo.

Atencion: Estabilizacion por Brigadista, remitir lo mds pronto posible a Centro Asistencial de
Nivel I o Nivel II

SEVERAS: (ROJO)

En casos de:

v
v
v

Hemorragias severas (sangrado abundante, paciente en shock).

Amputaciones previas o completas.

Politraumatismo (lesién que compromete varias dreas del cuerpo y/o diferentes 6rganos).
Sospecha de Trauma abdominal cerrado con ruptura de viscera (dolor abdominal severo,
paciente en shock).
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v" Quemaduras G II extensas o que comprometen articulaciones o regiones criticas del
cuerpo. Quemaduras GII y GIII (compromete piel, muisculo, el paciente no manifiesta
dolor). Mordeduras por ofidios (Culebras)

Atencién: Estabilizacion por Brigadista, remitir lo més pronto posible a Centro Asistencial de
III Nivel o IV Nivel

CRITICO NO RECUPERABLE: (NEGRO).

Paciente que por cuya condicion no tiene posibilidades de supervivencia, se atendera hasta donde
técnicamente el auxiliador pueda en caso de que sea el unico paciente, sino se le clasificara y
procedera a atender a aquellos que tengan probabilidad de supervivencia

Atencion: Por Brigadista, remitir lo mas pronto posible a Centro Asistencial de III Nivel o IV
Nivel.

SIN SIGNOS VITALES (BLANCO)

Paciente que a la valoraciéon primaria no presenta signos vitales, el auxiliador evaluara la
posibilidad de aplicar RCP en la victima de acuerdo a las condiciones propias del mismo
(traumas, tiempo transcurrido después del evento etc.).

Atencion: Por Brigadista, remitir lo mas pronto posible a Centro Asistencial de III Nivel o IV
Nivel

Se atenderan prioridades, segin la lesion asi:

Si es un solo paciente:
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HEMORRAGIAS

QUEMADURAS DE II' Y IIl GRADO
LESIONES DE HUESOS Y MUSCULOS
HERIDAS

OTRAS

A e

Si son dos o mds pacientes:

HEMORRAGIAS

MUERTE APARENTE

QUEMADURAS DE II1' Y Il GRADO
LESIONES DE HUESOS Y MUSCULOS
HERIDAS

6. OTRAS

RED ASISTENCIAL

M NS

Es la lista centros médicos, Servicios especializados y Servicios de apoyo de salud que pueden
recibir para la atencion y traslado de pacientes.

Notificacion Inicial

Entidad Nombre Teléfonos de Emergencias

Administradora de

RA 2
Riesgos Laborales SU 886355

Servicios de Atencion en sitio y transporte

Empresa Localidad Teléfono

Emermédica Bogota 3077087 - 5 878027
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Servicios de Transporte
Medio Empresa Localidad Teléfono
123
Ambulancia Secretaria de Salud Bogota
3649090
132
Ambulancia Cruz Roja Colombiana Bogota
428011
Ambulancia ARL Sura Bogota 4055911
Centros Hospitalarios cercanos al Centro de Trabajo
Nombre del centro Tipo de atencion Direccién Teléfono
Clinica de Occidente Integral Av. Américas No 71 C 29 4254620
Clinica Parten6n Integral Calle 74 No 76 - 65 437575
Hospital de Kennedy Integral Av. 1 mayo No 40 B 54 4480030

Atencion Oftalmologica

Nombre del centro

Tipo de atencion

Direccion Teléfono

Clinica Barraquer

Integral

Av. calle 100 No 18 A 51 2187077
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Atencion Cardiovascular
Nombre del centro Tipo de atencién Direccion Teléfono
Hospital Cardiovascular
del Nifio de Integral Carrera 1 este No 31 - 58 5922979
Cundinamarca
RECURSOS

Todos los recursos en Emergencias son de uso general de la brigada de emergencias.

¢ Botiquin fijo ubicado en punto de primeros auxilios junto al “Centro de copiado e
impresion” dotado con:

ELEMENTOS CANTIDAD
Gasas limpias paquete 5
Esparadrapo de Tela Rollo de 4" 1
Bajalenguas 5
Guantes de Litex — pares 3
Venda Eléstica 3*5 Yardas 1
Venda Eléstica 5*5 Yardas 1
Venda de Algodén 3*5 Yardas 1
Venda de Algodén 5*5 Yardas 1
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ELEMENTOS CANTIDAD
Curitas 5
Cubre ojos 3
Yodopovidona (Jabén quirdrgico) 120 ml 1
Solucién Salina 250 cc 0 500 cc 1
Termdémetro de mercurio o digital 1
Alcohol antiséptico frasco por 275 ml 1
Tijeras 1
Tensiémetro 1
Fonendoscopio 1
Linterna 1

¢ Adicionalmente se cuenta con:
- Silla de ruedas
- Camilla rigida portatil con cuello
- Bala de Oxigeno Pequeia con carro para arrastre.

¢ Botiquin portable (maletin negro) ubicado en punto de primeros auxilios, dotado
con:

ELEMENTOS CANTIDAD
GASAS ESTERILES PAQUETE 5
APOSITO O COMPRESAS NO ESTERILES 1
ESPARADRAPO DE TELA ROLLO 4" 1
BAJALENGUAS 10
VENDA ELASTICA 3 X 5 YARDAS 1
VENDA ELASTICA 5 X 5 YARDAS 1
Venda de Algodén 3*5 Yardas 1
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ELEMENTOS CANTIDAD
venda de algodén 5*5 yardas 1
Curitas 10
cubre 0jos 3
clorhexidina o yodopovidona (jabén quirdrgico) 1
solucién salina 250 cc o 500 cc. 1
guantes de latex para examen 4
gel antibacterial 40cc 1
termOometro de mercurio o digital 1
Tijeras 1
Linterna 1
pilas de repuesto 2
inmovilizadores o férula miembros superiores/inferiores (adulto) 2
Cabestrillo 1
tensidmetro digital 1
Pulsioximetro 1
equipo automatico rcp 1
elemento de barrera o mascara para rcp 1

e (Cada brigadista cuenta con un botiquin bésico canguro en Lona marcado en tinta
blanca con los siguientes elementos:
- 2 pares de guantes de latex pre quirdrgicos.
- 3 tapabocas desechables en empaque individual
- 1 monogafas
- 12 curas
- 1 linterna de dinamo
- 1 pito plastico
- 1 esfero
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- 1 gel antimaterial de 44 gramos
- Mascarilla desechable tipo llavero para RCP

PROCEDIMIENTO

Al atender en primeros auxilios a una persona (SOLO ST SABE COMO HACERLOS):

* Asegure el drea en la cual se encuentra el paciente
* Identifiquese ante el paciente
* Solicite el permiso a la persona afectada para pasar a socorrer.
* Informe a la central de emergencias
* Actie con cuidado y habilidad, tranquilice al paciente explicindole que ya ha sido
solicitado apoyo
* Nunca abandone a la victima
* Proceda a hacer valoracién primaria adecuadamente en tiempo récord asegurando un
traslado seguro, verificando el estado de la persona, tipo de lesion, definiendo las
prioridades de atencién y adoptando los procedimientos
v" Mantenga la cabeza al nivel del tronco haciendo una apertura de la via aérea.
excepto cuando exista dificultad respiratoria. (Inmovilizacién Cervical)
v" Identifique la respiracion.
v" Realice una réapida valoracién neurolégica
v Exposicién y control de hipotermia.
» Si pertenece a la brigada proceda a hacer la valoracion secundaria
v' Haga un reconocimiento minucioso de cabeza a pies, observando
anormalidades en las diferentes partes del cuerpo.
v’ Verifique los signos vitales.
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Al termino de cualquier evento, se debe realizar notificacion al area SISO.

Cualquier persona Brigadista Recepcion/ GTSC

ici Activacién Comunique solicitud de
Inicio i Brigada de —p q

apoyo interna/ externa

Asegure el adrea

v

. Si Preséntese y pida
Requiere Llamada a consentimiento

| Identificacion delesionado | |

Inconsciente

Verifique
estado de

Soliciteapoyo

Consciente

Valoracion primaria |<7
I

Signos vitales

¢Respira? Rcp

Valoraciéonsecundaria

Si

Requiere

apoyo? Solicite —

A
No

) Si
Requiere

No traslado

Asegurese que el paciente

A

Adecue al paciente

h 4 L

FIN\‘ Acompane al paciente
b hasta entrega a médico
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PLAN DE EVACUACION

SISTEMA DE ALARMA PARA EVACUACION

La alarma de evacuacién es la sefial que permite dar a conocer a todo el personal, en forma
simultdnea, la necesidad de evacuar un lugar ante una amenaza determinada; por esta razon, es
de suma importancia que sea dada en el menor tiempo posible después que se ha detectado la
presencia del peligro. El sistema a utilizar en la empresa es a través de “SIRENA”.

La edificacion cuenta con una alarma central administrada por el edificio y una alarma interna
administrada por Arteaga & Parra Asociados S.A.S; siendo la alarma sonora.

Adicional se cuenta con un botén de panico ubicado junto a la oficina de correspondencia, el
cual al ser obturado activa la puerta de acceso principal a la oficina, haciendo que no sea
necesaria la tarjeta de ingreso y salida.

(Cudndo se debe activar la alarma?

La alarma de evacuacion tiene un dnico tono, el sonido de evacuacion iniciard inmediatamente sea
activada. Se debe dar la alarma tinicamente en las siguientes situaciones:

-Cuando detecte un incendio en el lugar donde se encuentre y que no se pueda controlar.
-Cuando observe la presencia de humo en grandes proporciones dentro de la edificacién.
-Cuando se sospeche o presenten dafios en la estructura de la edificacién que pongan en peligro
a sus ocupantes, por ejemplo, después de un sismo.

-Cuando se descubra o sospeche la presencia de artefactos explosivos en cualquier drea de la
empresa.

-Cuando se descubra la presencia de personal extraiio que pueda atentar contra la empresa.
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Si por alguna razén la alarma no se activa y se requiere evacuar, los lideres de evacuacion se
comunicaran a través de los dispositivos méviles y dara sefial de evacuacion mediante pitos.

rutas y salidas de evacuacion

Se cuenta con una salida de evacuacion con base en la cual se ha distribuido la poblacién de la
empresa sefialando tanto salida como rutas de evacuacion en material foto luminiscente.

Se ha distribuido la salida del personal por alas del edificio de la siguiente manera:

* Delimitacion en gris, zona central, Salida Costado Sur hacia el centro.

Plano 1. Plano de Evacuacion de areas piso 4
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Plano 2. Plano de Evacuacion piso
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Plano 4. Plano de Evacuacion piso 1
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Cuadro de convenciones
CONVENCIONES
(o
& Usted esta aqui

Extintor

g Escaleras de evacuacién
Perta de evacuacion

Camilla

r‘ Ruta de evacuacion
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LIDERES DE EVACUACION

Son todas aquellas personas a las cuales se les han asignado las labores de coordinar la ejecucion del
procedimiento de evacuacidn de un drea en particular, revisar que el drea quede despejada y hacer el
llamado a lista de una parte de la poblacién para hacer el reporte al jefe de brigada para la
consolidacién de la informacion. En cada drea se designa un lider y su respectivo suplente para
asegurar que en todo momento alguien cumple la funcidn, en fines de semana y horario nocturno, el

Vigia asumira dicha funcion.

Area Lider Suplente
Oficina Mauricio Alexander Arteaga
Cruz
La apertura de las salidas de evacuacion serd iniciada por:
Area Lider Suplente
Oficina Diana Cristina Arteaga
Cruz

En horario fuera del horario de oficina, el Vigia asumira la funcién de lider de evacuacion.

TODO EL PERSONAL

lider de evacuacién de su area.
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En el evento que suene la alarma de evacuacion todo el personal deberd salir por la puerta de
evacuacion del drea en la que se encuentra en el momento.

En el punto de encuentro todo el personal deberd reportarse con el lider de evacuacion del
area de su puesto de trabajo.

Plano 4. Plano de Evacuacion- lideres de evacuacion designados
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PUNTO DE ENCUENTRO

Con el fin de realizar el llamado a lista de los empleados y visitantes evacuados y comprobar si
todos lograron salir, los ocupantes de las distintas dreas deben reunirse en el sitio establecido en este
plan, hasta que su correspondiente lider de evacuacion efectie el llamado a lista y se comunique
cualquier otra decision.

Los puntos de reunién final establecidos para Arteaga & Parra Asociados S.A.S:

PUNTO1 | Calle8bisD

PUNTO 2 | Carrera 82 con calle 8 bis D

Plano 5. Ubicacion en punto de encuentro principal
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El lider que realiza la apertura de la salida de emergencia sur, se desplazard hasta el punto de
encuentro con el letrero que indica el lugar correspondiente a la empresa.
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Para el desplazamiento hacia el punto de encuentro el vigia llevara una peleta para el control del
trafico y facilitar el paso de la calla 8 bis D. Los brigadistas suplentes guiaran al personal hacia el
punto de encuentro.

El puesto de mando unificado de la copropiedad y al cual se integra el plan de emergencia de
Arteaga & Parra Asociados S.A.S, esta establecido frente al punto de encuentro en la salida de
la residencia.

EVACUACION DE HERIDOS

En caso de presentarse algin lesionado durante el proceso de evacuacion, debe ser trasladado al
sitio de reunion final y, de ser necesario, el Coordinador de la Brigada de Emergencia ordenard su
traslado a las Entidades asistenciales identificadas en el Plan de Emergencias Médicas, para que
sean atendidos adecuadamente.

VERIFICACION DE PERSONAL EN EL PUNTO DE ENCUENTRO

Los lideres de evacuacidn revisaran en el punto de encuentro el listado de su drea verificando
personas que no se encontraban en la oficina, personas que estdn presentes en el punto de encuentro
y potenciales personas que atn se encuentran en el edificio. En la lista se registrard el destino de
cada uno después de la evacuacion y la vestimenta en caso de que se retire de la zona.

NUMERO DE PERSONAS PRESENTES EN LA OFICINA
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUNTO DE
ENCUENTRO

NUMERO DE PERSONAS QUE REINGRESAN
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SISTEMAS DE COMUNICACION

En todo momento el jefe de brigada mantendrd comunicacion con el jefe de seguridad del edificio y
mediante radios de comunicacion se mantendra comunicacion entre lideres de evacuacion.

COORDINACION CON ORGANISMOS DE SOCORRO

Una vez se presenten en el sitio los organismos de socorro, el jefe de seguridad del edificio debe
ponerlos al tanto de la situacion, para ello puede valerse del apoyo del lider de la brigada, y asi
mismo participar en toda la planeacion de las acciones a desarrollar.

MEDIDAS PARA PROTECCION DE BIENES

Para garantizar la seguridad de la informacién y de los equipos de la empresa, se debe:

* Definir en las dreas responsabilidades para proteccién de documentos que lo requieran,
en caso de una evacuacion.

*  Cumplimiento a la politica de back ups por el area de IT.

* Asegurar las puertas de emergencia y de acceso a la oficina al finalizar la evacuacion.

DETERMINACION DEL CESE DEL PELIGRO Y REESTABLECIMIENTO DE
ACTIVIDADES

El jefe de seguridad del edificio, junto con los organismos de socorro, determinard cuando ha sido
controlada la situaciéon y evaluardn si es seguro que el personal ingrese nuevamente a las
instalaciones, o, por el contrario, deba permanecer fuera de ellas.
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En caso de que no haya riesgo de reingresar a las instalaciones, el jefe de seguridad del edificio, lo
comunica al personal por medio del altavoz dando las recomendaciones que sean necesarias para
cada caso.

CALCULO DE SALIDA

Para el tiempo de salida de los empleados, por drea, se aplica la siguiente formula:

N D

TS = AxK + A%

TS |Tiempo de Salida

N | Numero de Personas

A | Ancho de salida en metros (la mds angosta encontrada en el
recorrido)

D | Distancia total de recorrido en metros

Velocidad de desplazamiento 0.6 m/seg.

K | Constante de desplazamiento 1.3 pers. /m x seg.

Distancia a Recorrer (m)

. Tiempo De
, Ndmero [~ punto mas Salidaen | /Ancho Salida
Area de lejano a salida Escaleras piso 1 al salida mds Formula
Personas de punto de angosta (min)
emergencia encuentro
Oriental
Central
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PLAN CONTRA INCENDIOS

PROCEDIMIENTO EN CASO DE INCENDIO
Uso de extintor portatil:

* Mantenga la calma

* Si estd capacitado y entrenado en el uso apropiado de extintores seleccione el agente
extintor mds apropiado para el tipo de fuego. SOLO EN CASO DE CONATO DE
INCENDIO.

* Verifique las caracteristicas externas del equipo antes de su manipulaciéon

* Retire los dispositivos de seguridad y realice una prueba de descarga.

* Dirija la descarga desde una distancia no menor a 3mts a la base de la llama y en forma de
abanico de derecha a izquierda.

* Verifique la Extincién del fuego, de ser necesario repita el paso anterior.

Activacion de la alarma y evacuacion

e Se debe dar la alarma MANUALMENTE tnicamente cuando detecte un incendio en el
lugar donde se encuentre y que no lo pueda controlar, la persona que lo detecta.

* La activacién de la alarma AUTOMATICA se haré por deteccién de humo o polvillo por
uno o mds de los sensores distribuidos en la oficina.

* Recibida la alarma, el personal de la brigada y de evacuacion, apoyaran la salida de los
empleados. Si el espacio se encuentra lleno de humo, agéchese y trate de salir gateando
con la cabeza baja evitando inhalar gases toxicos.

* Informar a la Compafiia de Bomberos las medidas adoptadas y las tareas que se estidn
realizando, entregando el mando a los mismos y ofreciendo la colaboracién de la brigada.

e Si estd seguro de ser el dltimo en salir, cierre las puertas sin seguro para generar un
retraso al fuego.

* Dirijase al punto de encuentro definido por el personal de apoyo en la evacuacion.
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* Espere indicaciones de ingreso o desalojo del lugar.

RECURSOS FISICOS

* Un extintor de incendios en el cuarto (4) piso.

* Un extintor de incendios en el primer (1) piso.

* Comunicaciones: celulares personales y uno de la empresa.

PROTOCOLO Y FLUIOGRAMAS OPERATIVO NORMALIZADO

PROTOCOLO ESTANDAR EN CASO DE SISMO

OBJETIVOS |Establecer Procedimientos estdndar de operacion en caso de sismos
Si usted esta en las instalaciones y se presenta un sismo, debe:
v Esperar a que termine el sismo, nunca trate de salir durante el
evento
v Buscar refugio bajo escritorios, mesas o estructuras fuertes,
permanezca alli hasta que cese el movimiento. REVISE EL. MAPA
DE LOS SITIOS SEGUROS.
v Alejarse de ventanales, estanteria alta, ldmparas o cualquier otro
PUBLICO EN elemento que esté suspendido o pueda caer
GENERAL v Protegerse la cabeza y cuello con las manos
v Prepérese para evacuar; en tal caso, no debe usar los ascensores o
devolverse por ningiin motivo. SOLO SE EVACUA EN CASO DE
DANO ESTRUCTURAL.
v Interrumpir inmediatamente suministros eléctricos, de gas, de
combustibles a todo tipo de equipos y maquinaria
ESTE ATENTO A LAS INSTRUCCIONES DE LOS GRUPOS DE
APOYO.
BRIGADA DE | Jefe de brigada:
EMERGENCIAS | v Reporta al Director de Emergencias detalle de dafo a estructuras,
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sector
Coordinadores de evacuacion:
v Lideran operacién de evacuacion en caso de ser necesario.
Grupo contraincendios:
v Actdan en combate contraincendios si existen
v Apoyan proceso de Evacuaciéon
Grupo de primeros auxilios:
v Atienden primeros auxilios en caso de requerirse
v Apoyan proceso de Bisqueda y rescate
Grupo de evacuacion
v Adelantan Plan de Evacuacién
v Apoya grupo Contraincendios
Grupo de basqueda y rescate
v Adelantan Plan Bisqueda y rescate
v Apoya grupo de Primeros Auxilios

presencia de victimas, desarrollo particular de la emergencia en su

Plano 6. Sitios seguros

Mapa con sitios seguros.

‘*&:\ ZONAS SEGURAS
%«-‘ e /2 ARTEAGA & PARRA ASOCIADOS S.A.S
Brigada de Emergencia: Unidad de Evacuacion
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SEGURIDAD|
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PLANTA 4
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PROTOCOLO ESTANDAR EN CASO DE EXPLOSION

Establecer Procedimientos estindar de operacién en caso EXPLOSION

OBJETIVOS en los sitios de trabajo o sus alrededores.

Si esta involucrado en la explosion:

v Mantener la calma.

v Suspender inmediatamente las actividades que desarrolla.

v Notificar a brigadistas.

v Verifique las condiciones del lugar, solo en caso estrictamente
necesario, salga del lugar de acuerdo al plan de Evacuacion

v Interrumpir inmediatamente suministro eléctrico a equipos,

PUBLICO EN maquinaria y suspenda el suministro de productos quimicos o
GENERAL combustibles, de acuerdo a protocolos.

v Si estan capacitados presten los primeros auxilios a los lesionados y
remitan al centro asistencial.

v En caso de evacuacién no debe devolverse y debe cerrar sin seguro
cada puerta.

ESTE ATENTO A LAS INSTRUCCIONES DEL COORDINADOR DE

EVACUACION, DE LA BRIGADA DE EMERGENCIAS Y/O DE

GRUPOS DE APOYO.

Director de emergencias:

v Determina la evacuacion parcial o total.

v Activa el Plan General de Emergencia convocando a los grupos de
apoyo interno y externo si es necesario.

v' Activa la cadena de llamadas.

v" Verifica la suspensién del fluido eléctrico y de alimentacién de

COE producto.

v Coordina con los grupos externos los puntos criticos de acuerdo con
los planos de la empresa.

Jefe de apoyo interno y externo

v Coordina actividades con los jefes de los grupos de apoyo

v Coordina la requisicién de equipos extras

v' Coordina y realiza censo del personal trasladado a los centros
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asistenciales.

Jefe de comunicacion y prensa

v" Establece el boletin de prensa

v" De acuerdo con los requerimientos de Director de Emergencias
realiza la comunicaciéon con los grupos de apoyo externo que se
necesiten.

BRIGADA DE
EMERGENCIA
S

Jefe de brigada:

v Determina acciones especificas de ataque ofensivo o defensivo.
v' Establece prioridades de accién y necesidades para el control.
Coordinadores de evacuacion:

v’ Realizan evacuacion o resguardo del personal en un drea segura.
v’ Verifica la salida y condiciones de los evacuados.

Grupo de primeros auxilios:

v" Realizan clasificacién de heridos.

v' Prestan primeros auxilios a las victimas.

v" Evaldan personal que no presenta aparentes lesiones.

Grupo contraincendios:

v" Identifican y controlan condiciones de riesgo de incendio.

v Apoyan a los grupos de Bomberos.

Grupo de bisqueda y rescate.

v’ Realiza bisqueda y rescate de victimas

v Apoyan a grupos especializados

PROTOCOLO ESTANDAR EN CASO DE TERRORISMO

Establecer Procedimientos estdndar de operacion en caso de detectar

OBJETIVOS Amenaza Terrorista por via telefonica u otro medio.
Si usted recibe una comunicacion que informe de acciones
terroristas, debe:
v Mantener la calma, no generar panico ni propiciar rumores
v Notificar inmediatamente al COE- Seguridad
v Intente mantener contacto con la persona que hace la amenaza y
PUBLICO EN obtener la informacion que pueda orientarle sobre:
GENERAL - Naturaleza de la accién (Bomba, carro-bomba, atentado a

funcionarios, ocupacién armada, etc.)

- Ocurrencia de la accion (lugar, hora, como es, cuantas hay,
etc.)

- Naturaleza del actor (Grupo guerrillero, delincuencia comin,
usuarios de la empresa, empleados o exempleados, etc.).
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v Sila amenaza es escrita, debe conservarla y leerla cuando la reporte

al panel de seguridad

ESTE ATENTO A LAS INSTRUCCIONES DE LOS GRUPOS DE
APOYO Y SEGURIDAD

Seguridad:

v

Contacta a la Policia Nacional, cuerpo(s) antiexplosivos y cuerpos
de inteligencia

v Sirve de enlace entre los cuerpos de seguridad y el Director de
Emergencias
Coordina proteccién y evacuacion personalidades de la Entidad

COE Coordina la bisqueda en exteriores
Determina veracidad de la informacién a través de los cuerpos de
seguridad o los miembros de la brigada

v Recopila toda la informacién concerniente al incidente, reporta a
las autoridades competentes de acuerdo a procedimiento legal

Director de apoyos internos y externos:

- Coordina la bisqueda en interiores

Jefe de brigada:

v Acopia informacién respecto a la existencia, ubicacion, cantidad,
forma etc. de elementos sospechosos o posibles artefactos
explosivos

v Informa al director de emergencias y/o al Director de Seguridad yo

BRIGADA DE al Director de Apoyos
EMERGENCIAS | v Facilitan accionar de cuerpos de seguridad

Otros grupos:

v

v

v

Funciones propias del grupo en caso de requerirse

Acciones de apoyo mutuo Inter grupos segin plan

Acciones de busqueda de artefactos, segun criterio de Jefe de
Brigada

PROTOCOLO ESTANDAR EN CASO DE FUGAS DE GAS

FUGA DE GAS

OBJETIVOS Establecer Procedimientos estdndar de operacion en caso de FUGA DE GAS en
los sitios de trabajo o sus alrededores.

SI USTED SE VE INVOLUCRADO EN FUGAS DE GAS, DEBE:

PUBLICO EN |v Mantener la calma.
GENERAL v Suspender inmediatamente las actividades que desarrolla

v Notificar a la brigada.
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v Apertura del balcon para garantizar ventilacion.

v Cuando se perciba olor a gas dentro de las oficinas se debe confirmar con la
Administracion la procedencia del mismo, el control ante la fuga. De no tener
respuesta y continuar el olor, se procederd a evacuar al punto de encuentro.
Evacuar contrario a la direccion del viento no se devuelva y deje cerradas las
puertas sin seguro.

v Al no tener capacitacion para el control de fugas retirese inmediatamente del
lugar, tenga en cuenta la toxicidad, velocidad de propagaciéon y demds
caracteristicas de los productos a manejar y permita la ventilaciéon del area
afectada.

ESTE ATENTO A LAS INSTRUCCIONES DEL COORDINADOR DE

EVACUACION, DE LA BRIGADA DE EMERGENCIAS Y/O DE GRUPOS

DE APOYO.

COE

DIRECTOR DE EMERGENCIAS:

v Determina la evacuacién parcial o total.

v" Activa el Plan General de Emergencia convocando a los grupos de apoyo
interno y externo si es necesario.

v Activa la cadena de llamadas.

v' Establece procedimientos a seguir segtin las MSDS.

v’ Verifica la suspension del fluido eléctrico y de alimentacién de producto.

BRIGADA DE
EMERGENCIAS

JEFE DE BRIGADA:

v Determina acciones especificas de ataque ofensivo o defensivo

JEFE DE GRUPO

v Participan en la accién de atencion integral de la emergencia segin
requerimientos y disponibilidad de equipos.

GRUPO DE CONTROL DE INCEDIOS Y FUGAS O DERRAMES.

v Funciones propias del grupo en caso de requerirse de acuerdo a recursos del
grupo.

OTROS GRUPOS:

v Funciones propias del grupo en caso de requerirse

v Acciones de apoyo mutuo intergrupal segtn plan

v Acciones de combate contraincendios segtin criterio de Jefe de Brigada.
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PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION

COMUNICACION INTERNA
CELULAR USUARIO
3102507670 William Parra
3136621436 Mauricio Arteaga
3182886517 Diana Arteaga

NOTIFICACION A LOS ORGANISMOS DE SOCORRO

La forma oportuna en que se haga la notificaciéon de una situaciéon de emergencia dentro de la
empresa, es fundamental para la disminucion del tiempo en que se obtenga la ayuda de organismos
especializados (Bomberos, Policia, Cruz Roja, Antiexplosivos, etc.).

Esto puede significar el salvar una vida o evitar graves dafos en las instalaciones. La persona de
turno debe hacer esta notificacion.

Servicios de Apoyo

Entidad Teléfono
NUMERO UNICO DE EMERGENCIAS 123
POLICIA NACIONAL 112 428 25 00
BOMBEROS 119 614 3290
ARL Sura 4055911
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Entidad Teléfono
CAI CASTILLA 619 3227
CAITINTAL 2731936
DEFENSA CIVIL 144 3199000
EJERCOL 152
DIIN 157 426 69 00
GAULA 165 3282222
018000 916111
FISCALITA 122 57020 00
CRUZ ROJA COLOMBIANA 132 428011
Gas Natural 307 8121
Empresa de Energia 115 326 80 00
Empresa de Acueducto 116 34470 00
Empresa de Teléfonos 114 242 2000
42974 14
FOPAE

Ext. 107 — 105
4069977

Medicina Legal
Ext. 1117

PLAN DE DIVULGACION

Para el personal que se vincule a la empresa, la divulgacion del plan de emergencias se hace en el
proceso de induccién y para el personal antiguo se realizard una capacitacién cada vez que se
genere modificaciones en el Plan de Evacuacion.
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Para informacién del personal visitante y de las personas que laboran en la empresa, se cuenta
con un video con las instrucciones bésicas que se proyecta en la recepcion de la empresa y un
plano general de las instalaciones en el que le indica las rutas de evacuacién y los puntos de
reunion final.

PROTOCOLO DE SEGURIDAD EN CASO DE EMERGENCIA

* Al escuchar la alarma evite el panico.

* Apague el monitor de su equipo.

* Suspenda toda actividad.

* Siga las instrucciones del coordinador de evacuacion.

e Salga con sus documentos y objetos de valor.

e Salga inmediatamente sin devolverse, evite generar tumultos.

* Siga la ruta de evacuacién demarcada en el plano de evacuacion.
* Dirijase al punto de encuentro.

PRACTICAS Y SIMULACROS

Para garantizar la comprension y funcionamiento de este plan de emergencias, asi como para
detectar posibles fallas en el mismo, deberd practicarse periddicamente, teniendo en cuenta los
siguientes parametros:

* Programacion anual de simulacros, considerando la siguiente frecuencia: Realizar un
simulacro general de las instalaciones, una (1) vez al afo y con la participacion de los grupos
externos (si es posible). Simulacros adicionales segtin las necesidades identificadas para el
funcionamiento del plan de emergencias.

* Planeacion del simulacro: uso del formato previo a la realizacion de cada simulacro, que
incluye la identificacion de objetivo y recursos para la actividad.
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Andlisis posterior: una vez terminado el simulacro se realizard un andlisis de lo ocurrido
con el fin de evidenciar posibilidades de mejora al plan de emergencias. Esto se registrard
en el formato “Informe de simulacro”.

Consideraciones de seguridad: Debido a que los simulacros de evacuacién requieren la
participacion de todos los trabajadores de la empresa, en su realizacioén se deben tomar todas
las precauciones que se consideren necesarias, como:

Establecer vigilancia en los sitios estratégicos dentro y fuera de las instalaciones.
Dar aviso previo a las edificaciones y sitios vecinos a las instalaciones o areas.
Proveer ayudas a las personas con algtn tipo de impedimento de ser necesario.

Los sitios con visitantes, como oficinas deben ser notificados, antes y durante el
ejercicio, de la naturaleza de la préctica.

Debe darse aviso a las autoridades competentes de la zona, de ser necesario.

ASENENRN

<\

Representante legal

C.C
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Anexo 14. Programa para auditorias internas.

Cod:

PROCEDIMIENTO PARA
AUDITORIAS INTERNAS Version:

Fecha:

OBJETO

Definir el proceso de realizacién de las auditorias internas para Arteaga & Parra Asociados
S.A.S, para llevar el control sobre los objetivos especificos del Sistema de Gestién de Seguridad
y Salud en el Trabajo al igual que el cumplimiento de los requisitos legales en el ambito de

Seguridad y Salud en el Trabajo, garantizando su buen funcionamiento.

ALCANCE

Las auditorias se realizardn a todos los procesos en los que se involucren procedimientos para

el desarrollo del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

DEFINICIONES
Eficacia: que logra los objetivos propuestos.

Auditoria: Proceso sistemadtico, independiente y documentado para obtener evidencias de la
auditorfa y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extension en que se cumplen

los criterios de auditoria.

Evidencia de la auditoria: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacién que

son pertinentes para los criterios de auditoria.

Criterios de auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos utilizados como

referencia.

Auditor: Persona con la competencia de llevar a cabo una auditoria.

93



Cod:

PROCEDIMIENTO PARA
AUDITORIAS INTERNAS Version:

Fecha:

Oportunidad de mejora: Declaraciones realizadas por el auditor como hallazgos obtenidos en la

auditoria y que definen una oportunidad de mejora al sistema.

Hallazgo de auditoria: Resultado de la evaluacion de la evidencia de la auditoria recopilada frente

a los criterios de la auditoria.

Programa de auditoria: Conjunto de una o mds auditorias planificadas para un periodo de tiempo

determinado y dirigidas a un propdsito especifico.
Plan de auditorias: Descripcion de las actividades y de los detalles acordados en una auditoria.
CONDICIONES GENERALES

¢ Pueden ser desarrolladas por auditores contratados externamente, siguiendo el procedimiento
establecido.

¢ Se realizaran dos auditorias al afio para garantizar el buen funcionamiento del SG-SST

* EL Gerente y el encargado del SG-SST evaluaran las oportunidades de mejora y consideraran

si es pertinente su implementacion.

a). Inicio de la auditoria

- Designacion del lider del equipo auditor

- Definicién de los objetivos, el alcance y los criterios de auditoria
- Determinacion de la viabilidad de la auditoria

- Seleccion del equipo auditor

- Establecimiento del contacto inicial con el auditado.
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Cod:

PROCEDIMIENTO PARA
AUDITORIAS INTERNAS Version:

Fecha:

b). Revision de la documentacién

- Revision de los documentos pertinentes del sistema de gestion, incluyendo los registros, y

determinacion de su adecuacidn con respecto a los criterios de auditoria.
¢). Preparacion de las actividades de auditoria

- Preparacion del plan de auditoria

- Asignacion de tareas al equipo auditor

- Preparacion de los documentos de trabajo.

d). Realizacién de las actividades de auditoria

- Realizacién de la reunién de apertura

- Comunicacion durante la auditoria

- Papel y responsabilidades de los guias y observadores

- Recopilacion y verificacion de la informacion

- Generacion de hallazgos de la auditoria

- Preparacion de las conclusiones de la auditoria

- Realizacion de la reunion de cierre

e). Preparacion, aprobacion y distribucion del informe de la auditoria
- Preparacion del informe de la auditoria

- Aprobacién y distribucion del informe de la auditoria

f). Finalizacion de la auditoria

g). Realizacion de las actividades de seguimiento de la auditoria
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Anexo 15. Formato para auditoria interna

PLAN BASICO

Cod:
FORMATO PARA AUDITORIA
INTERNA SG-SST Version:
Fecha:
Elaboro Fecha
Reviso Fecha
Aprobd Fecha
Definir ¢l proceso de realizacion de las auditorias internas para Arteaga & Parra Asociados
Obictiv S.A.S, para llevar ¢l control sobre los objetivos especificos del Sistema de Gestion de
Jetrvo Seguridad y Salud en el Trabajo al igual que ¢l cumplimicnto de los requisitos legales en el
ambito de Seguridad y Salud en ¢l Trabajo, garantizando su buen funcionamiento.
Alcance Las auditorias sc realizaran a todos los procesos en los que s¢ involucren procedimientos
para el desarrollo del Sstema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Aplicacion Se desarrollara en todos los procesos de la empresa
.. Los criterios de evaluacion seran a razon de cumplimiento total o no incumplimiento y no
Criterios .
aplicable N/A
No ESTRUCTURA DE LA EMPRESA CSI[M ;Eo N/A | R

Dispone de una evaluacion micial del Sistema de Gestion de la

1 |Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

2 |Dispone del documento SG-SST.

3 |Dispone de la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST).
Dispone de los recursos técnologicos, fisicos, financieros y de talento
humano (con finciones, responsabilidades, nivekes de autoridad y

4  |periodos de vigencia en el SG-SST /Responsable del SG-SST,
Dispone de diagnosticos de condiciones de salud y de condiciones de

5 |trabajo

6 |Dispone de identificacion de los requisitos legales que le son aplicables

7 |Dispone de un plan de trabajo anual.

Dispone de un plan de formacion anual en SST que incluye a los
trabajadores y contratistas, y contempla los procesos de induccion y

8 |reinduccion acerca de los ricsgos inherentes a su trabajo.

Dispone de un procedimiento para la comunicacion (interna y externa)
de los temas SST, que incluye recibir, documentar y responder a las

9  |comunicaciones de las partes interesadas.

Dispone de un proceso de evaluacion integral del sistema el cual
incluye: indicadores de estructura, proceso y resultado del SG-SST,
establece un plan de auditoria anual con la participacion del COPASST

10 |o Vigia y realiza revision por la alta direccion.
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Cod:

FORMATO PARA AUDITORIA
INTERNA SG-SST

Version:

Fecha:

PLAN BASICO

PREPARACION Y ATENCION DE EMERGENCIAS

CUMPLE

SI NO

N/A

OPORTUNIDAD
DE MEJORA

Dispone del plan de prevencion, preparacion y respuesta ante
emergencias.

Dispone de una brigada de prevencion, preparacion y respuesta ante
emergencias.

Dispone de plan de formacion y entrenamiento a la brigada de
emergencia, trabajadores y partes interesadas

Dispone de plan de formacion y entrenamiento a la brigada de
emergencia, trabajadores y partes interesadas

Dispone de los recursos para equipos, herramientas, maquinaria,
dotacion y elementos de proteccion personal acordes con el analisis de
vulnerabilidad y a las situaciones potenciales de peligro.

Identifica sistematicamente todas las amenazas, analiza la vulnerabilidad
y realiza la valoracion de riesgos de emergencias.

Dispone de procedimientos de preparacion y respuesta ante
emergencias.

Dispone de evaluaciones periddicas de emergencias a través de
simulacros.

Dispone de un plan de ayuda mutua ante amenazas de interés comuin.

10

Realiza periédicamente las modificaciones necesarias en los
procedimientos de preparacion y respuesta ante emergencias, en
particular después de realizar simulacros o de presentarse una situacion
de emergencia.

PLAN BASICO

PREVENCION Y PROTECCION COLECTIVA E INDIVIDUAL

CUMPLE

SI NO

N/A

OPORTUNIDAD
DE MEJORA

Realiza inspecciones sistematicas que incluyen la aplicacion de listas de
chequeo, con la participacién del Copasst o vigia de seguridad y salud
en el trabajo y los resultados de las mismas.

Realiza inspecciones sistematicas que incluyen la aplicacién de listas de
chequeo, con la participacién del Copasst o vigia de seguridad y salud
en el trabajo y los resultados de las mismas.

Dispone de estandares de seguridad y procedimientos de trabajos
seguros para el control de los riesgos, con base en la actividad a
desempeinar por el trabajador.

Dispone de medidas administrativas para el control de los riesgos, con
base en la actividad a desempeiiar por el trabajador (seleccion de
personal, jornadas de trabajo, responsabilidades, entre otros).

Dispone de medidas de ingenieria para el control de los riesgos, con
base en la actividad a desempenar por el trabajador (guardas,
comandos a doble mando, polo a tierra, sistemas de ventilacién, entre
otros)

Dispone de medidas en el medio para el control de los riesgos, con
base en la actividad a desempenar por el trabajador (informativa,
reglamentaria, restrictiva, demarcaciéon de maquinas y areas,
balizamiento, barreras y sefalizacion, entre otras)

Dispone de proteccion personal con base en analisis de los riesgos,
para el desarrollo de la actividad a desempenar por el trabajador.

Dispone del programa de orden y aseo y del programa de
mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones, de los
equipos y de las herramientas.

Dispone de medidas para el almacenamiento seguro de materiales para
controlar los riesgos, con base en la actividad a desempeiar por el
trabajador.

10

Dispone de mecanismos para que los trabajadores reporten las
condiciones de trabajo peligrosas.

97




FORMATO PARA AUDITORIA
INTERNA SG-SST

Cod:

Versién:

Fecha:

PLAN BASICO

No

PROMOCION Y PREVENCION EN SALUD

CUMPLE

SI NO

N/A

OPORT UNIDAD
DE MEJORA

Dispone de un procedimiento y resultados vigentes del diagndstico de
condiciones de salud.

Dispone de perfiles sociodemograficos de toda la poblacién
trabajadora actualizada para el ultimo afio.

Cuenta con metodologia y recursos para la realizacién de las
evaluaciones médicas ocupacionales con base en el perfil definido.

IN

Dispone de la informacion de las evaluaciones médicas ocupacionales
vigentes (Ingreso, periddicas y de retiro) y se realiza seguimiento a sus
resultados.

W

Dispone de la informacion actualizada del ausentismo laboral

Dispone de mecanismos para que los trabajadores reporten las
condiciones de salud

Estan definidas Ias prioridades de control e intervencion a partir del
diagnéstico de las condiciones de salud.

Dispone de actividades de promocion y prevencion de conformidad
con el diagnéstico de las condiciones de salud de los trabajadores.

Dispone de un programa para promover entre los trabajadores, estilos
de vida y de trabajo saludables

10

Se realizan acciones de seguimiento y control de las actividades
ejecutadas para el mejoramiento continuo de las condiciones de salud
de los trabajadores.

PLAN BASICO

No

INVESTIGACION DE INCIDENTES, ACCIDENTES DE
TRABAJO

CUMPLE

SI NO

N/A

OPORT UNIDAD
DE MEJORA

Se realizan los reportes e investigaciones de los incidentes y accidentes
de trabajo

Dispone de un procedimiento para la realizacién de las investigaciones
de los incidentes y accidentes de trabajo de los trabajadores, personal
en mision, trabajadores independientes, o similares.

La organizacion gestiona de manera oportunamente ante la ARL, los
accidentes graves y mortales.

Esta conformado un equipo investigador de los incidentes y accidentes
de trabajo.

El equipo investigador determina las causas basicas de accidentes y
propone al empleador las medidas preventivas y correctivas que haya
lugar para evitar su ocurrencia

Se realizan actividades de formacion y sensibilizacion frente al reporte
interno y las investigaciones de los incidentes y accidentes de trabajo a
los trabajadores, personal en mision, trabajadores independientes, o

Se establecen y se implementan recomendaciones de control derivadas
de las investigaciones de los incidentes y accidentes de trabajo

Dispone de registros, indicadores, y analisis estadisticos de los
incidentes y accidentes de trabajo reportados, ademas se difunden las
conclusiones derivadas del informe.

Dispone de funciones, responsabilidades y niveles de autoridad para la
realizacion de las investigaciones de los incidentes y accidentes de
trabajo.

10

Dispone de actividades de seguimiento y control a las
recomendaciones derivadas de las investigaciones de los incidentes y
accidentes de trabajo
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FORMATO PARA AUDITORIA
INTERNA SG-SST

Cod:

Versién:

Fecha:

PLAN AVANZADO

No

CONTROL DE INCIDENTES Y ACCIDENTES DE TRABAJO

CUMPLE

SI

N/A

OPORTUNIDAD
DE MEJORA

Se evidencia compromiso, liderazgo y responsabilidad del nivel
directivo de la empresa en el desarrollo e implementacion de politicas y
objetivos orientados a la gestién del control de incidentes y accidentes.

Se evidencia compromiso, liderazgo y responsabilidad del nivel
directivo de la empresa en la asignacion de recursos tecnolégicos y
financieros para implementar los planes de accién orientados al control
de incidentes y accidentes.

Se evidencia compromiso, liderazgo y responsabilidad de los
trabajadores de la empresa en establecer, implementar y mantener
acciones orientadas a la prevenciéon y control de incidentes y
accidentes.

Dispone de analisis de los indicadores para establecer las principales
causas y tendencias de los incidentes y accidentes que permitan
priorizar e identificar las acciones de intervencion.

Dispone de inspecciones planeadas para la identificacién oportuna de
las condiciones sub-estandar de los procesos que generan incidentes y
accidentes.

Dispone de procedimientos de valoracién y priorizacién de los
procesos que generan incidentes y accidentes para determinar y
orientar los planes de accién en la administracién del riesgo.

Tiene definidas las intervenciones que se deben llevar a cabo para la
prevencion de las accidentes de trabajo.

Realizan actividades de formacion, educacion y entrenamiento para el
mejoramiento de competencias del trabajador en el manejo seguro de
maquinas, equipos, herramientas y utensilios, como para la adopcion de
comportamientos seguros.

Se definen medidas de control colectivas e individuales orientadas a la
administracion del riesgo.

10

Dispone de acciones de seguimiento y control de las actividades
ejecutadas del programa para el mejoramiento continuo.

PLAN AVANZADO

No

GESTION EN PREVENCION DE ENFERMEDADES
LABORALES

CUMPLE

SI

N/A

OPORTUNIDAD
DE MEJORA

Se evidencia compromiso, liderazgo y responsabilidad del nivel
directivo de la empresa en el desarrollo e implementacion de politicas y
objetivos orientados a la prevencion de la enfermedad laboral.

Se evidencia compromiso, liderazgo y responsabilidad del nivel
directivo de la empresa en la asignaciéon de recursos tecnolégicos y
financieros para implementar los planes de accién orientados a la
prevencion de la enfermedad laboral

Se evidencia compromiso, liderazgo y responsabilidad de los
trabajadores de la empresa en establecer, implementar y mantener
acciones orientadas a la prevencion de las enfermedades.

Dispone de la priorizacién de los riesgos relacionados con la
enfermedad laboral a partir de la evaluacién de las condiciones de
trabajo.

Dispone de procedimientos de priorizaciéon de los procesos que
puedan generan enfermedades laborales, para orientar los planes de
accion.

Dispone de analisis epidemiolégicos de Tos indicadores para establecer
las principales causas y tendencias de las enfermedades laborales que
permitan priorizar e identificar las acciones de intervencion.

Tiene definidas las intervenciones que se deben llevar a cabo para la
prevencion de las enfermedades laborales.

Dispone de medidas de control colectivas e individuales para la
prevencion de enfermedades laborales.

Dispone de actividades de formacion, educacion y entrenamiento para
la prevencion de las enfermedades laborales

10

Dispone de acciones de seguimiento y control de las actividades
ejecutadas del programa para el mejoramiento continuo.
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Cod:

FORMATO PARA AUDITORIA
INTERNA SG-SST

Versién:

Fecha:

PLAN ESPECIALIZADO

No

VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

CUMPLE

SI

NO

N/A

OPORTUNIDAD
DE MEJORA

Dispone de recursos tecnoldgicos, financieros, fisicos y de talento
humano para la ejecucion de los Programas de Vigilancia
Epidemiolégica (PVE), con el apoyo y liderazgo del nivel directivo.

Dispone de mediciones ambientales, muestreos individuales, encuesta
de morbilidad sentida, evaluaciones médicas ocupacionales de la
poblacion expuesta a eventos y riesgos, objeto del PVE.

Dispone el PVE de un plan de examenes médicos periédicos propios
de cada PVE.

N

Dispone de actividades de monitoreo y vigilancia de las condiciones de
salud y de trabajo de los trabajadores expuestos, con el fin de definir
las acciones de control.

Dispone de un sistema de informacion de los PVE.

Dispone de medidas de control colectivas e individuales orientadas a la
mejora de las condiciones de salud de los trabajadores.

La organizacion acata las recomendaciones y restricciones realizadas
en el campo de la salud de los trabajadores y de ser el caso adecua el
puesto de trabajo o si esto no es posible realiza la reubicacion del
trabajador.

Dispone de procedimientos de rehabilitacion integral para los
trabajadores con enfermedad laboral.

Dispone de actividades de educacion y formacion orientadas a la
promocién y prevencion en la salud, acordes con la exposicion a
eventos y riesgos objeto de los PVE.

10

Dispone de acciones de seguimiento y control de las actividades
ejecutadas del programa para el mejoramiento continuo.

PLAN INTEGRAL

No

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

CUMPLE

SI

NO

N/A

OPORTUNIDAD
DE MEJORA

La organizacion declara su interés y demuestra su compromiso en la
implementacién de la Seguridad y Salud en el Trabajo con enfoque de
sistema de gestion.

Se evidencia medidas eficaces que aseguren la participacion de los
trabajadores en la gestion de SST.

Se asegura la optimizacién de los recursos tecnolégicos, financieros,
fisicos y de talento humano para la implementacion del Sistema de
gestion.

Se evidencia la evaluacion permanente de la efectividad de los
controles para mitigar el riesgo, esto incluye el andlisis de los
indicadores.

Los programas de gestion para la prevencion de la accidentalidad y de
la enfermedad laboral estdn articulados entre si.

La seguridad y salud en el trabajo se integra con los procesos,
procedimientos, decisiones de la empresa y demas sistemas de gestion
de la organizacion.

Dispone de un procedimiento de gestién del cambio que permita dar
respuesta a los requerimientos internos y externos que impactan la
SST.

Se asegura la capacidad del sistema de gestion para satisfacer las
necesidades globales de la empresa en materia de seguridad y salud en
el trabajo, que permita su integracion con los planes de continuidad del
negocio, cuando asi proceda.

100




Anexo 16. Asignacion de recursos para el SG-SST

—

“;C\ Cod:
o ASIGNACION DE RECURSOS PARA EL
SG-SST Version:
Fecha:

WILLIAM JAVIER PARRA VERGARA

c.c. 79.814.984

En mi calidad de representante legal de

Arteaga & Parra Asociados S.A.S

Nit. 901096054-8

Asigno para la implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo los

recursos econdémicos, técnicos, humanos y fisicos de la manera siguiente.

Recursos financieros

Del 1 de enero al 31 de diciembre de 2019, se dispone de NUEVE MILLONES DE PESOS con

impuestos, para el desarrollo de las actividades del SST.

Estos recursos serdn administrados por el encargado del SG-SST y deberd como minimo incluir

lo siguiente:

Costos por servicios profesionales de capacitacion y asesoria en SST
Compra de equipos de emergencia

Implementaciéon de medidas de intervencidn para riesgos prioritarios
Adquisicion de EPP

Gastos de transporte y varios

En la primera quincena de 2019 el encargado de administrar los recursos rendird cuentas a la alta

direccion.
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Cod:

ASIGNACION DE RECURSOS PARA EL
SG-SST Versién:

Fecha:

Recurso humano

El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo serd administrado por el jefe de
Talento Humano quien dispondré del tiempo necesario para coordinar las actividades en cuanto al

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
El administrador del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo tendra el apoyo de:

* Vigiade SST
e Asesoria de la ARL Sura
* Representante legal

La empresa destinara las horas necesarias para que el personal pueda realizar las actividades del

SG-SST COMO SON:

* Participacion en simulacros de evacuacién
* Asistencia a capacitaciones y actividades de seguridad y salud en el trabajo
* Asistencia a exdmenes médicos ocupacionales

* Reuniones para la SST

Recursos técnicos

Para poder llevar a cabo las actividades de SST, la empresa facilita los siguientes recursos:

e Computador

* Impresora

* Acceso a internet
e Celular

* Televisor y DVD
* Botiquin

* Muebles y enceres

102



Cod:

ASIGNACION DE RECURSOS PARA EL
SG-SST Versidn:

Fecha:

¢ FElementos de oficina

Recurso fisico

La empresa cuenta con una sala de reunién y capacitacion.

Se firma en Bogota a los 5 dias del mes de octubre de 2018

Representante legal

C.C



Anexo 17. Revision por la alta gerencia

REVISION POR LA ALTA DIRECCION cod:
AL SG-SST Version:
Fecha:
No TEMAS QUE SE REVISAN
1 Resultado de las auditorias
2 Evaluacion del cumplimiento de requisitos legales
3 Desempeiio de procesos y grado de cumplimiento de las metas y objetivos
4 Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo
5 Desempeiio del SG-SST
6 Acciones de prevencién, mejora y correccion
7 Necesidades de cambio al SST, objetivos y/o politicas
8 Quejas y reclamos (clientes internos y externos)
9 Control de responsabilidades y compromisos de la direccién

Recomendaciones de mejora
Gestion del cambio
Conclusiones.

Cierre de Revision de la alta Direccion.
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REVISION POR LA ALTA DIRECCION
AL SG-SST

Cod:

Version:

Fecha:

1. Resultados de auditorias internas al SG-SST en cuanto al cumplimiento de las normas y

requerimientos del Decreto 1072 de 2015 y la Resolucion 1111 de 2017.

No
AUDITORIA

FECHA

PROCESO FORTALEZAS NO

CONFORMIDADES

OPORTUNIDAD DE
MEJORA

2. Evaluacién del cumplimiento de requisitos legales.

Indicador de cumplimiento de requisitos legales: evaluacién al cumplimiento y actualizacién de

los requisitos legales en la Matriz de requisitos legales en Seguridad y Salud en el Trabajo.

INDICADOR

CUMPLE NO CUMPLE

EN PROCESO

Conclusiones

Recomendaciones

Comentarios:
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Cod:

1 = x REVISION POR LA ALTA DIRECCION
tﬁw AL SG-SST Versién:

Fecha:

3. Desempeiio de procesos y grado de cumplimiento de las metas y objetivos.
Matriz de indicadores

Conclusiones:

Recomendaciones:

Comentarios:

4. Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Conclusiones:
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REVISION POR LA ALTA DIRECCION
AL SG-SST

Cod:

Version:

Fecha:

Recomendaciones:

Comentarios:

5. Desempeiio del SG-SST.

Indicadores de accidentalidad

Periodo

ANO

TOTAL,
AT

No W

DIAS DE
INCAPACIDAD

TOTAL,

HHT

GLOBAL

1S

ILI

TASA
ACCIDENTALIDAD

ENE

FEB

MAR

ABR

MAY

JUN

JUL

AGO

SEP

TOTAL




Cod:

/- 753 |REVISION POR LA ALTA DIRECCION
Qw ALSG-SST Versién:

Fecha:

Grafica de accidentalidad.

Analisis de accidentalidad.

Recomendaciones:

Comentarios:

6. Acciones de prevencidn, mejora y correccion.

Analisis matriz de cdlculo de indicadores.

Conclusiones:

Recomendaciones:

Comentarios:
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Cod:

1 = r REVISION POR LA ALTA DIRECCION
tﬁw AL SG-SST Versién:

Fecha:

7. Necesidades de cambio al SST, objetivos y/o politicas.
Revision de la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Recomendaciones:

Comentarios:

8. Quejas y reclamos (clientes internos y externos).

Recomendaciones:

Comentarios:
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REVISION POR LA ALTA DIRECCION

Cod:

AL SG-SST Versién:
Fecha:
9. Control de responsabilidades y compromisos de la direccion.
RESPONSABILIDAD ACTIVIDA ESTADO CUMPLIDAS SIN INDICADOR
CUMPLIR

Recomendaciones de mejora:

Gestion del cambio:

Conclusiones:

Cierre de Revision de la alta Direccion.

Representante legal

C.C
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Encargado del SG-SST

C.C




Anexo 18. Formato para reporte de incidentes, actos y condiciones inseguras

. FORMATO PARA REPORTE DE
INCIDENTES, ACTOS Y
CONDICIONES INSEGURAS

Cod:

Version:

Fecha:

Fecha:

Nombre:

Describa el incidente, acto o condicidon insegura

Solucién propuesta:

Describa las acciones correctivas en relacion a lo que reporta:

Andlisis de causas: (Analisis Vigia):

Solucién definida:

Fecha finalizacion:

Firma quien reporta
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Anexo 19. Formato para comité de investigacion de AT Y EL

COMITE PARALA INVESTIGACION
DEATYEL

Cod:

Version:

Fecha:

Bogota D.C.

El comité de investigacion para la empresa Arteaga & Parra Asociados S.A.S estard conformado
por las personas registradas a continuacion:

NOMBRES

APELLIDOS No CEDULA CARGO

FIRMA

Representante legal

C.C
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