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GLOSARIO 

 

 

ACCIDENTE: es cualquier acontecimiento que interrumpa la marcha normal del 

trabajo. Evento no deseado que da lugar a muerte, enfermedad, lesión u otro 

problema. 

 

ACCIDENTE DE TRABAJO: es accidente de trabajo todo suceso repentino que 

sobrevenga por causa o con acción de trabajo, y que produzca en el trabajador 

una lesión orgánica, una perturbación personal, una invalidez o la muerte. 

También, se considera accidente de trabajo aquel que se produzca durante la 

ejecución por órdenes del empleador, o durante la ejecución de una labor bajo su 

autoridad, aun fuera del lugar y horas de trabajos. 

 

ACCIÓN CORRECTIVA: acción tomada para eliminar la causa de una no 

conformidad detectada u otra situación no deseable. 

 

ACCIÓN PREVENTIVA: acción tomada para eliminar la causa de una no 

conformidad potencial u otra situación potencial no deseable. 

 

ACTOS INSEGUROS: son las acciones u omisiones cometidas por las personas 

que, al violar o no cumplir normas y procedimientos previamente establecidos, 

posibilitan que se produzcan accidentes de trabajo. 

 

amb: Acueducto Metropolitano de Bucaramanga S.A. E.S.P. 

 

ATEP: accidente de trabajo y enfermedad profesional. 
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ARP: administradora de riesgos profesionales. 

AUSENTISMO: es la ausencia al trabajo de la persona que lo realiza, ya sea por 

enfermedad, accidente o por otras causas diferentes (sociales, familiares). 

 

AUDITORIA: proceso sistemático, independiente y documentado para obtener 

“evidencias de la auditoría” y evaluarlas de manera objetiva con el fin de 

determinar el grado en que se cumplen los “criterios de auditoría”. 

 

COMITÉ PARITARIO DE SALUD OCUPACIONAL – COPASO: es el grupo de 

personas conformado, paritariamente, por representantes de los trabajadores y de 

la administración de la empresa, de acuerdo con la reglamentación vigente (Art. 2 

Resolución 2013 de 1986). Debe funcionar como organismo de promoción y 

vigilancia del Programa de Salud Ocupacional. 

 

CONSECUENCIA: es la valoración de daños posibles debidos a un accidente 

determinado o a una enfermedad profesional. La consecuencia puede ser limitada 

por los daños a las personas, la propiedad y los costos relativos al capital de la 

empresa. 

 

DEMARCACIÓN Y SEÑALIZACIÓN: hacen parte de las normas técnicas de 

seguridad industrial que permiten, mediante una serie de estímulos, condicionar la 

actuación del individuo a unas circunstancias específicas, donde se busca 

mantener una conciencia constante de la presencia de riesgos. 

 

DAÑO: es la consecuencia producida por un peligro sobre la calidad de vida 

individual o colectiva. 
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DÍAS DE INCAPACIDAD: número de días en el calendario durante los cuales el 

trabajador está inhabilitado para laborar, valiéndose del concepto expedido por un 

médico. 

DESEMPEÑO DE S&SO: resultados medibles de la gestión de una organización 

en relación con sus riesgos de S&SO. 

 

DOCUMENTO: información y su medio de soporte. 

 

ENFERMEDAD: condición física o mental adversa  identificable, que surge, 

empeora o ambas, a causa de una actividad laboral, una situación relacionada con 

el trabajo o ambas. 

 

ENFERMEDAD PROFESIONAL: es una enfermedad contraída como resultado de 

la exposición a factores de riesgos inherentes a la actividad laboral. 

 

ERGONOMÍA: es la ciencia que estudia y optimiza los sistemas Hombre – Objeto 

– Ambiente, adaptando el trabajo a quien lo realiza, preservando, así, su salud y 

su dignidad. 

 

EPIDEMIOLOGÍA: es el área encargada del estudio tanto de la frecuencia, 

distribución y tendencia de las enfermedades, como de los eventos relacionados 

con la salud. 

 

EPP: elemento de protección personal. 

 

EVALUACIÓN DE RIESGOS: es el proceso general donde se estima la magnitud 

de un riesgo y se decide si éste es tolerable o no. 

 



 

 

21 

 

FATALIDAD: muerte ocasionada por un accidente de trabajo, sin importar el 

tiempo que transcurra entre una lesión y ésta. 

 

HIGIENE INDUSTRIAL: rama de la higiene que se encarga de la prevención de 

enfermedades ocupacionales ocasionadas por la exposición del trabajador a 

agentes físicos, químicos, y/o biológicos. 

 

IDENTIFICACIÓN DEL PELIGRO: proceso para reconocer si existe un peligro y 

definir sus características. 

 

INCIDENTE: evento relacionado con el trabajo, en el que ocurrió o pudo haber 

ocurrido lesión o enfermedad (independiente de su severidad), o víctima mortal. 

 

LESIÓN DE TRABAJO: daño físico, lesión o enfermedad ocupacional sufrida por 

una persona, que se origina durante el curso del trabajo o como consecuencia del 

mismo. 

 

LEY: norma de carácter obligatorio expedida por el poder Legislativo (Congreso 

de la Republica). 

 

MEJORA CONTINUA: proceso recurrente de optimización del sistema de gestión 

en S&SO, para lograr mejoras en el desempeño en S&SO, de forma coherente 

con la política en S&SO de la organización. 

 

MEDICINA DEL TRABAJO: conjunto de disciplinas sanitarias que tienen como 

finalidad promover y mantener la salud de las personas que desarrollan un trabajo 

que entrañe riesgos o que pueda dar lugar a posibles siniestros. 
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MEDICINA PREVENTIVA Y DEL TRABAJO: estudia las condiciones de salud de 

los trabajadores y tiene como objetivo conservar la salud de los mismos, a través 

de exámenes médicos y actividades de prevención. 

 

MEDIO AMBIENTE DEL TRABAJO: son todas aquellas condiciones físicas que 

permiten el desarrollo laboral. 

 

MORBILIDAD: hace referencia a los diferentes estados patológicos o 

enfermedades que se presentan en las personas. 

 

NO CONFORMIDAD: incumplimiento de un requisito normativo. 

 

NORMAS DE SEGURIDAD: es el conjunto de reglas e instrucciones detalladas 

para llevar a cabo una labor segura. 

 

OBJETIVOS S&SO: propósito en S&SO en términos del desempeño del S&SO 

que una organización se fija. 

 

PANORAMA DE FACTORES DE RIESGO: es una forma sistemática de 

identificar, localizar, valorar y jerarquizar las condiciones de riesgo laboral a las 

que están expuestos los trabajadores y que permite el desarrollo de las medidas 

de intervención. 

 

PARTE INTERESADA: persona o grupo, dentro o fuera del lugar de trabajo 

involucrado o afectado por el desempeño en S&SO de una organización. 

 

PAUSAS ACTIVAS: consiste en la utilización de varias técnicas en periodos 

cortos (máximo 10 minutos), durante la jornada laboral con el fin de activar la 

respiración, la circulación sanguínea y la energía corporal para prevenir 
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desordenes sicofísicos causados por la fatiga física y mental y potencializar el 

funcionamiento cerebral incrementando la productividad y el rendimiento laboral. 

 

PELIGRO: fuente, situación o acto con potencial de daño en términos de 

enfermedad o lesión a las personas, o una combinación de estos. 

 

PLAN DE EMERGENCIAS: es el conjunto de procedimientos y acciones 

tendientes a que las personas, amenazadas por un peligro, protejan su vida e 

integridad física. 

 

POLÍTICA DE S&SO: intenciones y dirección generales de una organización 

relacionados con su desempeño de S&SO, expresadas formalmente por la alta 

dirección. 

 

PROCEDIMIENTO: forma especificada para llevar a cabo una actividad o un 

proceso. 

 

PREVENCIÓN: técnica de actuación sobre situaciones de peligro, con el fin de 

suprimirlas y evitar sus consecuencias perjudiciales. Suele englobar también el 

término protección. Es el conjunto de medidas, cuyo objetivo es impedir o evitar 

que los riesgos a los que están expuestos la empresa o sus trabajadores, den 

lugar a situaciones de emergencia, accidente o enfermedad. 

 

PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL: es la planeación, organización, 

ejecución y evaluación de una serie de actividades de Medicina Preventiva, 

Medicina del Trabajo y Seguridad Industrial, tendientes a preservar, mantener y 

mejorar la salud individual y colectiva de los trabajadores en sus ocupaciones y 

que deben ser desarrolladas en sus sitios de trabajo en forma integral e 

interdisciplinaria. 
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REGISTRO: documento que presenta resultados obtenidos, o proporciona 

evidencia de las actividades desempeñadas. 

RIESGO: combinación de la probabilidad de que ocurra un evento o exposición 

peligros, y la severidad de la lesión o enfermedad que pueda ser causada por el 

evento o exposición. 

 

RIESGO DE TRABAJO: son los accidentes y enfermedades a que están 

expuestos los trabajadores en ejercicio (Art. 473 de la ley federal de España). 

 

RIESGO ACEPTABLE: es aquel que ha sido reducido a un nivel que puede ser 

tolerado por la organización, teniendo en cuenta sus obligaciones legales y su 

propia política S&SO. 

 

SEGURIDAD INDUSTRIAL: conjunto de actividades dedicadas a la identificación, 

evaluación y control de factores de riesgo que pueden ocasionar accidentes de 

trabajo. 

 

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL – S&SO: condiciones y factores que 

afectan o pueden afectar la salud y la seguridad de los empleados u otros 

trabajadores (incluidos los trabajadores temporales y personal de contrato), 

visitantes o cualquier otra persona en el lugar de trabajo. 

 

VALORACIÓN DEL RIESGO: proceso de evaluar los riesgos que surgen de unos 

peligros, teniendo en cuenta la suficiencia de los controles existente, y decir si los 

riesgos son aceptables o no. 

 

VULNERABILIDAD: es la condición en que se encuentran las personas y los 

bienes expuestos a una amenaza. Depende de la posibilidad de ocurrencia, de las 
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medidas preventivas, de la propagación, de la frecuencia del evento, y de la 

dificultad en el control del mismo. 
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DESCRIPCIÓN 
Buscando día tras día un ambiente seguro para los trabajadores y/o visitantes, el ACUEDUCTO 
METROPOLITANO DE BUCARAMANGA,  ve la necesidad de implementar un SGS&SO bajo los 
lineamientos de la norma NTC OHSAS 18001:2007, que proporcione herramientas que controlen y 
prevengan los riesgos a los cuales se encuentran expuesto; llevando esto a generar procesos 
productivos, eficientes y rentables. 
 
Este proyecto inicia con la realización de un diagnóstico para verificar las condiciones actuales de 
la empresa en cuanto al cumplimiento de los requisitos de la norma OHSAS 18001:2007. A partir 
de esta información se empezó a planificar cada una de las actividades que se iban a llevar a 
cabo. La primera actividad realizada fue la socialización del diagnóstico a todos los trabajadores 
amb, con el fin de informar los hallazgos encontrados y comunicar el inicio de la implementación 
de un SGS&SO. Posteriormente, se estableció la política integral y se empezó a levantar todos los 
documentos necesarios para el control de los procesos.  
 
Una vez documentado e implementado el sistema se realizaron 2 auditorías internas con el 
propósito de evidenciar aspectos relevantes y formular planes de mejora. 
 
La implementación del SGS&SO en el ACUEDUCTO METROPOLITANO DE BUCARAMANGA 
ayudo a  identificar  y minimizar los riesgos, a fomentar cultura  de prevención y a tomar conciencia 
de la importancia que tiene la vida del ser humano. 
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 INTRODUCCIÓN 

 

 

El recurso humano es el motor de las organizaciones y su buen estado depende 

del óptimo ambiente laboral, es por esta razón que laborar en un ambiente sano y 

seguro hace que las tareas sean desarrolladas de una forma más eficaz.  

 

 

Para trabajar con eficiencia es indispensable estar en buenas condiciones de 

salud, pero en muchos casos el trabajo contribuye  a deteriorar la misma debido a 

que la exposición a diferentes factores de riesgo aumenta la aparición de 

accidentes de trabajo y enfermedades profesionales y son eventos que impiden el 

desarrollo de cualquiera actividad en la organización, incurriendo de forma 

negativa en el proceso  cotidiano de las actividades de una empresa. 

 

 

La Seguridad Industrial y la Salud Ocupacional se convierten en un pilar 

fundamental de toda organización puesto que tiene como objetivo principal la 

protección, prevención y conservación del bienestar de todos los trabajadores, 

tanto en el aspecto físico, mental y social, por medio de esta herramienta se trata 

de minimizar los riesgos profesionales en las empresas con el propósito de  

suministrar un ambiente seguro y saludable para todos los trabajadores. 

 

 

Actualmente las organizaciones se han enfocado  en crear un espacio propicio 

para todos los trabajadores, de tal manera que mediante el control de riesgos y la 
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aplicación  de medidas de seguridad fomenten prácticas esenciales para el buen 

funcionamiento y desarrollo de las tareas.  

Consiente de la importancia de identificar y controlar los riesgos mediante 

procedimientos claramente establecidos, el Acueducto Metropolitano de 

Bucaramanga S.A. E.S.P busca a través de este proyecto crear un ambiente 

seguro en el interior de la organización para garantizar las condiciones tanto de 

los trabajadores como de los visitantes, de igual forma con la implementación de 

la norma NTC OHSAS 18001:2007 se busca que el amb tenga ventaja competitiva 

frente a otras empresas prestadoras de servicios públicos domiciliarios. 
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1. ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO 

 

 

1.1  TÍTULO DEL PROYECTO 

 

SISTEMA DE GESTIÓN EN SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL SEGÚN 

LOS LINEAMIENTOS DE LA NORMA OHSAS 18001:2007 EN EL ACUEDUCTO 

METROPOLITANO DE BUCARAMANGA S.A. E.S.P. 

 

 

1.2  PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

 

La búsqueda de la mejora continua de las organizaciones ha generado un interés 

sobre la seguridad y la salud ocupacional, proceso que contribuye a la prevención 

de accidentes y enfermedades profesionales, buscando la minimización de los 

factores de riesgos que afectan al cliente interno y externo. 

 

El implementar un sistema que procure mantener condiciones óptimas de trabajo 

en el interior de la empresa con lleva a generar una mayor productividad y un 

ambiente de trabajo seguro. 

 

Es por esta razón, que la gerencia del amb consiente de la situación actual ha 

decidido implementar la NTC-OHSAS 18001:20007, debido al potencial de 

falencias a nivel de Seguridad y Salud Ocupacional que presenta la organización y 

que están constantemente presentes en las actividades que a diario realizan los 

trabajadores, las cuales afectan la calidad de vida de cada uno de ellos. 
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Dentro de las falencias a mejorar respecto a seguridad y salud ocupacional se 

encuentran las siguientes: 

 Simulacros de plan de emergencias. 

 Matriz legal de legislación. 

 Política integral para el sistema de gestión. 

 Procedimientos claramente definidos. 

 Panorama de riesgo actualizado y estandarizado. 

 Demarcación y señalización en los lugares de trabajo. 

 

Frente a esta problemática, el Acueducto Metropolitano de Bucaramanga S.A. 

E.S.P decide dar inicio a través de este proyecto la solución a las diversas 

situaciones por las que atraviesa el amb con respecto a la Seguridad y Salud 

Ocupacional. 

 

 

1.3  JUSTIFICACIÓN 

 

El Acueducto Metropolitano de Bucaramanga S.A. E.S.P ve la necesidad de 

implementar un Sistema de Gestión en Seguridad y Salud Ocupacional con el fin 

de proporcionar condiciones de trabajo generadoras de un ambiente seguro, 

puesto que con la implementación de la norma OHSAS 18001:2007 se busca 

reducir y/o eliminar los accidentes de trabajos, enfermedades profesionales y 

ausentismo laboral. 

 

Las ventajas que se obtienen al tener implementado un SGS&SO dentro del amb 

son la identificación de los riesgos, reducción de los accidentes de trabajo y 

enfermedades profesionales, la cultura del auto cuidado, el cumplimiento de la 

legislación, disminución de tiempos improductivos y el mejoramiento continuo. 
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1.4  ALCANCE 

 

El alcance de este proyecto conlleva a la implementación del programa de Salud 

Ocupacional y Seguridad Industrial mediante  la norma OHSAS 18001:2007 hasta 

la evaluación que se realizara por medio de dos auditorías internas, con el fin de 

establecer las acciones correctivas, preventivas y de mejora correspondientes. 

 

 

1.5  OBJETIVOS 

 

1.5.1  Objetivo General   

 

Implementar un Sistema de Gestión en Seguridad y Salud Ocupacional según los 

lineamientos de la Norma OHSAS 18001:2007 en el ACUEDUCTO 

METROPOLITANO DE BUCARAMANGA S.A. E.S.P., para realizar la 

administración de los riesgos ocupacionales a todas las personas que visiten o 

laboren (directa o indirectamente) en la empresa, con el fin de identificar, valorar y 

minimizar, los riesgos y/o peligros a los cuales están expuestos. 

 

 

1.5.2  Objetivos Específicos 

 

 Realizar y analizar  un diagnóstico en el ACUEDUCTO METROPOLITANO DE 

BUCARAMANGA S.A. E.S.P., el cual permitirá evaluar el estado actual en 

materia de Seguridad  y Salud ocupacional a la luz de la NTC- OHSAS 

18001:2007. 
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 Definir y socializar una política de integralidad de los sistemas de gestión ISO 

9001:2000, ISO 14001:2004 y OHSAS 18001:2007. 

 Diseñar y documentar los procesos y procedimientos que permiten el 

desarrollo y la implementación de la norma técnica colombiana NTC - OHSAS 

18001:2007. 

 

 Llevar a cabo la capacitación y la sensibilización del personal responsable de 

las actividades relacionadas con el Sistema de  Gestión en Seguridad  y Salud 

Ocupacional según los lineamientos de la Norma OHSAS 18001:2007. 

 

 Implementar la NTC - OHSAS 18001:2007 en el ACUEDUCTO 

METROPOLITANO DE BUCARAMANGA S.A. E.S.P., en todas las unidades  

que  involucran el sistema de gestión Seguridad y Salud ocupacional. 

 

 Diseñar indicadores que permitan la medición del sistema de gestión de 

Seguridad industrial y Salud ocupacional, buscando el equilibrio y 

sostenibilidad del sistema. 

 

 Desarrollar dos auditorías internas, mediante las cuales se puedan evidenciar 

aspectos relevantes que al mismo tiempo permitan generar mejoras continuas 

a través de la implementación de acciones preventivas y correctivas por medio 

de la identificación de parámetros claves de desempeño en Seguridad y Salud 

ocupacional para determinar su cumplimiento. 

 

 Diseñar plan de mejora para las dos auditorías, con el fin de dar respuesta a 

los hallazgos encontrados en estas. 
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2. MARCO REFERENCIAL 

 

 

2.1  MARCO TEÓRICO 

 

Las normas OHSAS 18000 son una serie de estándares voluntarios 

internacionales relacionados con la gestión de seguridad y salud ocupacional, 

toman como base para su elaboración las normas 8800 de la British Standard, las 

cuales buscan a través de una gestión sistemática y estructurada asegurar el 

mejoramiento de la salud y seguridad en el lugar de trabajo, siendo diseñadas 

para ser compatibles con los estándares de gestión ISO 9000 e ISO 14000, 

relacionados con materias de Calidad y Medio Ambiente respectivamente. De este 

modo facilita la integración de los sistemas de gestión para la calidad, el medio 

ambiente, la salud ocupacional y la seguridad en las empresas.1 

 

Esta norma contiene dos grandes familias: 

 

 OHSAS 18001: Sistema de Gestión en Seguridad y Salud Ocupacional. 

Requisitos. 

 

 OHSAS 18002: Sistema de Gestión en Seguridad y Salud Ocupacional. 

Directrices para la implementación del documento OHSAS 18001. 

 

La NTC-OHSAS 18001:2007 es una norma certificable que evalúa el Sistema de 

Gestión en Seguridad y Salud Ocupacional y a su vez establece los requisitos que 

permite a las empresas controlar los riesgos y darles confianza a los trabajadores. 

                                                           
1
 Fuente: http://www.ingenieroambiental.com/4012/OHSAS_Anexo_3.pdf 

http://www.ingenieroambiental.com/4012/OHSAS_Anexo_3.pdf
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Esta norma puede ser implementada en cualquier organización independiente de 

su tamaño, actividad o ubicación.  

 

Dentro de los beneficios que proporciona implementar la NTC-OHSAS 

18001:2007 en las organizaciones se encuentran los siguientes: 

 

 Se fomenta cultura preventiva. 

 Disminuye el tiempo de inactividad y los costos relacionados. 

 Disminuye el potencial de accidentes. 

 Demuestra voluntad para el cumplimiento de los requisitos legales. 

 Aumenta los clientes y socios. 

 Incremento de la satisfacción de los trabajadores. 

 Aumento de la productividad generado por condiciones de trabajo seguro. 

 

 

2.1.1  Metodología PHVA 

 

La NTC-OHSAS 18001:2007 presenta un modelo de sistema de gestión basado 

en la metodología PHVA.2 

 

 Planificar: establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir 

resultados de acuerdo con la política de S&SO de la organización. 

 

 Hacer: implementar los procesos. 

 

                                                           
2
 Fuente: INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TÉCNICAS Y CERTIFICACIÓN. Norma 

Técnica Colombiana, NTC OHSAS 18001: Sistemas de  Gestión en  Seguridad  y Salud 

Ocupacional. Bogotá: ICONTEC, 2007. 



 

 

35 

 

 Verificar: realizar el seguimiento y la medición de los procesos con respecto a 

la política, objetivos, requisitos legales y otros de S&SO, e informar sobre los 

resultados. 

 

 Actuar: tomar acciones para mejorar continuamente el desempeño de S&SO. 

 

 

Figura 1. Elementos de una gestión exitosa de S&SO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: NTC OHSAS 18001:2007. 

 

 

2.1.2  Requisitos para un Sistema de Gestión en S&SO 

 

Los requisitos para un Sistema de Gestión en Seguridad y salud Ocupacional se 

encuentran contemplados como se muestra en la siguiente tabla: 
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Tabla 1. Requisitos para un SGS&SO. 

NUMERAL DE LA 
NORMA NTC 

OHSAS 18001:2007 
NOMBRE DEL NUMERAL 

1. Objeto y campo de aplicación. 

2. Referencias normativas. 

3. Términos y definiciones. 

4. Requisitos del sistema de gestión S&SO. 

4.1 Requisitos generales. 

4.2 Política de S&SO. 

P
la

n
if
ic

a
c
ió

n
 

4.3 

4.3.1 
Identificación de peligros, valoración de riesgos y 
determinación de los controles. 

4.3.2 Requisitos legales y otros. 

4.3.3 Objetivos y programa. 

Im
p
le

m
e
n
ta

c
ió

n
 y

 

o
p
e
ra

c
ió

n
 

4.4 

4.4.1 
Recursos, funciones, responsabilidad, rendición de 
cuentas y autoridad. 

4.4.2 Competencia, formación y toma de conciencia. 

4.4.3 Comunicación, participación y consulta. 

4.4.4 Documentación. 

4.4.5 Control de documentos. 

4.4.6 Control operacional. 

4.4.7 Preparación y respuesta ante emergencia. 

V
e
ri
fi
c
a
c
ió

n
  

4.5 

4.5.1 Medición y seguimiento del desempeño. 

4.5.2 Evaluación del cumplimiento legal y otros. 

4.5.3 
Investigación de incidentes. No conformidades y 
acciones correctivas y preventivas. 

4.5.4 Control de registros. 

4.5.5 Auditoria interna. 

4.6 Revisión por la dirección. 

Fuente: NTC OHSAS 18001:2007. 

 

 

2.2  MARCO LEGAL 

 

La Salud Ocupacional en Colombia se fundamenta en el artículo 56 del Código 

Sustantivo del Trabajo. Esta ha obtenido logros importantes en el componente 
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normativo a raíz de la promulgación del Sistema General de Riesgos 

Profesionales. 

 

La ley 100/93 estableció en Colombia la estructura de Seguridad Social, la cual 

está conformada por tres regímenes generales: Pensión, Salud y ARP, cada uno 

de estos componentes tiene su propia legislación y sus propios entes ejecutores y 

fiscales para su desarrollo.  

 

Dentro de las principales Leyes, Resoluciones, Decretos y Circulares que 

reglamentan la Salud Ocupacional en Colombia se encuentran las siguientes: 

 

 

Tabla 2. Legislación en Seguridad y Salud Ocupacional. 

LEYES CONTENIDO 

Ley 9a/1979 
Es la ley marco de la Salud Ocupacional en Colombia. 
Norma para preservar, conservar y mejorar la salud de 
los individuos en sus ocupaciones. 

Ley 100/1993 
Se crea  el sistema de seguridad social integral y se 
dictan otras disposiciones. 

Ley 776/2002 
Se dictan normas sobre la organización, administración y 
prestaciones del Sistema General de Riesgos 
Profesionales.  

Ley 828/2003 
Se expiden normas para el Control a la Evasión del 
Sistema de Seguridad Social.  

Ley 1010/2006 
Se adoptan medidas para prevenir, corregir y sancionar 
el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de 
las relaciones de trabajo. 

DECRETOS CONTENIDO 

Decreto 614/1984 
Se determinan las bases para la organización y 
administración de la Salud Ocupacional en el país. 

Decreto 1295/1994 
Se determina la organización y administración del 
Sistema General de Riesgos Profesionales.  

Decreto 1772/1994 
Se reglamenta la afiliación y la cotización al Sistema 
General de Riesgos Profesionales. 

Decreto 1607/2002 
Determinan las tablas de calificación de actividades 
económicas. 



 

 

38 

 

Decreto 2090/2003 
Se definen las actividades de alto riesgo para la salud 
del trabajador. 

Decreto 2566/2009 Nueva tabla de enfermedades profesionales. 

RESOLUCIONES CONTENIDO 

Resolución 2400/1979 
Se establecen algunas disposiciones sobre vivienda, 
higiene y seguridad en los establecimientos de trabajo. 

Resolución 2013/1986 
Se reglamenta la organización y funcionamiento de los 
comités de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial en 
los lugares de trabajo. 

Resolución 1016/1989 
Establece el funcionamiento de los Programas de Salud 
Ocupacional en las empresas.  

Resolución 1792/1990 
Se adoptan valores límites permisibles para la 
exposición ocupacional al ruido. 

Resolución 156/2005 
Se adoptan los formatos de informe de accidente de 
trabajo y de enfermedad profesional y se dictan otras 
disposiciones. 

Resolución 2346/2007 
Se regula la práctica de evaluaciones médicas 
ocupacionales y el manejo y contenido de las historias 
clínicas ocupacionales. 

Resolución 1401/2007 
Se reglamenta la investigación de incidentes y 
accidentes de trabajo. 

Resolución 2646/2008 

Se establecen disposiciones y se definen 
responsabilidades para la identificación, evaluación, 
prevención, intervención y monitoreo permanente de la 
exposición a factores de riesgo psicosocial en el trabajo 
y para la determinación del origen de las patologías 
causadas por el estrés ocupacional. 

Resolución 3673/2008 
Se estableció el Reglamento Técnico de Trabajo Seguro 
en Alturas que aplica a todos los que desarrollen 
trabajos en alturas con peligro de caídas.  

Resolución 736/2009 
Se modifica parcialmente la resolución 3673de 2008 y se 
dictan otras disposiciones. 

CIRCULARES CONTENIDO 

Circular 05/1997 
Aclara el procedimiento del traslado de las empresas 
entre las diferentes ARPs. 

Circular Unificada/2004 
Se unifican las instrucciones para la vigilancia, control y 
administración del Sistema General de Riesgos 
Profesionales.  

Circular 070/2009 
Se determinan los procedimientos e instrucciones para el 
trabajo en alturas. 

Fuente: www.suratep.com.co 
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3. DESCRIPCION GENERAL DE LA EMPRESA 

 

 

3.1  IDENTIFICACIÓN DE LA EMPRESA 

 

 NOMBRE DE LA EMPRESA: Acueducto Metropolitano de Bucaramanga S.A. 

E.S.P. 

 

 LOGO: 

 

 NIT: 890 200 162 – 2. 

 REPRESENTANTE LEGAL: Franz Mutis Caballero. 

 FECHA DE CONSTITUCION: 29 DE Abril de 1916, según la escritura pública 

de constitución No. 500. 

 DIRECCION: Diagonal 32 # 30ª- 51.  

 CIUDAD: Bucaramanga. 

 DEPARTAMENTO: Santander. 

 TELEFONO: 6320220. 

 PAGINA WEB: http://www.amb.com.co 

 HORARIO DE TRABAJO: 

 Personal de oficina: (Lunes a viernes) 

7:00 a.m. – 11:45 a.m. 

1:55 p.m. – 6:00 p.m. 

 Personal de operación en planta: 

Turnos de 8 horas. 

 ARP: ARPSURA. 

 NIVEL DE RIESGO: Riesgo I: Administrativos. 

                                  Riesgo III: Operativos. 
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3.2  RESEÑA HISTÓRICA  

 

A comienzos del siglo pasado la ciudad carecía de acueducto y el suministro para 

las aproximadamente 20 mil personas que vivían en la pequeña Villa de 

Bucaramanga se hacía de una manera bastante rudimentaria, a través del llamado 

“Acueducto de las tres B” o lo que era lo mismo, el bobo, el burro y el barril. 

 

 

Figura 2. El acueducto de las tres B. 

 

 

 

 

 

 Fuente: Oficina Salud Ocupacional amb. 

 

 

Es por esta razón, que en el año 1916 fue fundada la Compañía Anónima del 

Acueducto de Bucaramanga por el Párroco de la Sagrada Familia Monseñor José 

de Jesús Trillos; teniendo como objeto social la construcción y explotación de un 

acueducto que suministrara agua a Bucaramanga, para un periodo de 50 años. 

 

El agua era comprada en sitios como Las Chorreras de Don Juan, Los Aposentos, 

La Payacuá, La guacamaya, La rosita, Envigado y Los Escalones. Para el aseo 

personal y lavado de ropa se frecuentaban lugares como Las Piñatas, La 

Filadelfia, Quinta Cadena y La Mejor. 

 

Las Quebradas: El Roble, El Brasil, El Puerto, El Volante, Los Hoyos, 

Campohermoso y Las Ranas, fueron las primeras fuentes que abastecieron los 
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tanques del acueducto y a medida que se incrementaba la demanda se amplió la 

captación de las Quebradas Golondrinas, Arnania y el Río Tona. 

 

 

Figura 3. Bucaramanga naciente. 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Oficina Salud Ocupacional amb. 

 

 

Entre 1925 y 1930 se inició el proceso de recaudo domiciliario, se instalaron los 

primeros medidores y se le suministraba agua a 200 viviendas con un consumo 

promedio de 450 litros por segundo y a partir del 16 de Mayo de 1931 la empresa 

se denominó Compañía del Acueducto de Bucaramanga.  

 

En 1940 se dio inicio al tratamiento parcial del agua y en 1954 se implementó el 

proceso para obtener un agua de óptima calidad. 

 

En el año 1961 se dio inicio a la  construcción de la planta La Flora, en 1965 la 

planta de Morrorico y en 1972 la planta de Floridablanca. 

 

Para el año 1980 se inician las actividades del proyecto Río Suratá, que consistió 

en la construcción de la planta de tratamiento de Bosconia que mediante el 

sistema de bombeo lleva aguas tratadas del Río Suratá a la meseta de 

Bucaramanga. 
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A partir del año 2001, se implementa el Plan Estratégico hacia la competitividad, 

basado en la modernización organizacional, el fortalecimiento del potencial de 

negociación, la consolidación de nuevos abastecimientos de agua, el 

mantenimiento y desarrollo del actual sistema, un mejor servicio al cliente y el 

manejo integral del recurso hídrico. De igual forma, se inició en este año la 

construcción de la nueva sede administrativa y del Parque del Agua, ubicado en la 

planta de Morrorico.  

 

En diciembre de 2003 el Laboratorio de Control de Calidad del Agua, recibe la 

Acreditación de la Superintendencia de Industria y comercio bajo la norma NTC-

ISO 17025. 

 

El 2004, es un año trascendental para el Acueducto, ya que traslada su sede 

administrativa y comercial, al Parque del Agua, donde trabajadores y usuarios 

comparten unas instalaciones sencillamente espectaculares con un entorno 

paisajístico, natural y rodeado de espejos, cascadas, naturaleza y tanques de 

agua. 

 

Actualmente, el amb está en proceso de realizar la construcción del EMBALSE de 

Bucaramanga, el cual va a garantizar agua potable por aproximadamente 25 años 

más. 

 

 

3.3  INFRAESTRUCTURA 

 

 Sede administrativa: se encuentra ubicada en la Diagonal 32 # 30ª – 51 en 

Bucaramanga, dentro de las tres hectáreas que conforman el Parque del Agua, 

el cual posee una agradable temperatura y un esplendoroso paisaje que invita 

al sano esparcimiento y recreación natural de toda la comunidad. 
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 Planta Bosconia: se encuentra ubicada en la vía que conduce de 

Bucaramanga al municipio de Matanza, al Nororiente de la ciudad. Su fuente 

de abastecimiento es el Río Suratá. Su fecha de construcción fue 1984. Esta 

planta representa un gasto de energía extremadamente alto ya que el agua 

distribuida a la ciudad se hace mediante un sistema de bombeo; a diferencia 

de las otras que su distribución es por medio de la gravedad. 

 

 Planta La Flora: se encuentra ubicada en la parte oriental de Bucaramanga, 

en la zona de Morrorico kilómetro 2. Su fecha de construcción fue en 1966 y su 

fuente de abastecimiento es el Río Tona. 

 

 Planta Florida: inicio su construcción en 1970- 1971, optimizada en 1976 y 

1977. Esta plana se encuentra ubicada en el sur oriente del Área Metropolitana 

de Bucaramanga, parte alta Barrios Bucarica y Caracolí del municipio de 

Floridablanca. La fuente de abasteciendo es el Río Frío 

 

 Planta Morrorico: se encuentra situada al oriente de la carrera 33ª entre la 

avenida Quebrada Seca y la calle 32 de Bucaramanga; donde están 

funcionando las oficinas administrativas y el Parque del Agua. La fuente de 

abastecimiento es el Río Tona y su fecha de construcción fue 1965. 

 

En la figura 4 se encuentran las fotos de la infraestructura del amb S.A. E.S.P. 

 

 

3.4  PROCESO DE POTABILIZACIÓN DEL AGUA 

 

El proceso de potabilización del agua empieza desde la captación y termina en los 

tanques de distribución. La descripción se encuentra en el anexo 1. 
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Tabla 3. Procesos para la potabilización del agua. 

PROCESOS PARA LA POTABILIZACION DEL AGUA 

Captación Desarenación Conducción Aireación Presedimentación 

Medición de 

flujo 

Dosificación de 

alumbre 
Mezcla rápida Floculación Sedimentación 

Filtración Desinfección Control de calidad Almacenamiento ______________ 

Fuente: Manual de inducción amb. 

 

 

Figura 4. Infraestructura amb. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Oficina Salud Ocupacional amb.

Planta Morrorico 

Planta Florida 

Planta Bosconia 

Sede 
Administrativa 

Planta La Flora 
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3.5  NÚMERO DE EMPLEADOS 

 

El Acueducto Metropolitano de Bucaramanga S.A. E.S.P., cuenta con 498 

trabajadores directos y aproximadamente 50 trabajadores indirectos. 

 

 

Tabla 4. Número de empleados por Gerencia. 

GERENCIAS EMPLEADOS 

Gerencia Comercial 166 
Gerencia Financiera 63 
Gerencia General 25 
Gerencia De Operaciones 201 
Gerencia De Planeación 21 
Secretaria General 22 

Fuente: Autores del proyecto. 

 

 

3.6  PRODUCTOS Y SERVICIOS 

 

Como Empresa Prestadora de Servicios Públicos Domiciliarios, el amb, ofrece 

servicio de acueducto en el área Metropolitana de Bucaramanga. Dentro de los 

negocios estratégicos del amb, existe la distribución de agua envasada; las cuales 

tienen cuatro presentaciones diferentes en el mercado que son las siguientes: 

 

 

Figura 5. Productos amb. 

 

 

 

 

 

Fuente: Autores del proyecto. 
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4. DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO 

 

 

4.1  MISIÓN 

 

Somos una empresa de Servicios Públicos Domiciliarios que satisface las 

necesidades de nuestros clientes con Productos y Servicios de calidad, 

garantizando la conservación de los recursos naturales, generando rendimientos 

económicos para asegurar su crecimiento y contribuir al desarrollo y bienestar de 

la comunidad.  

 

 

4.2  VISIÓN 

 

El Acueducto Metropolitano de Bucaramanga como empresa de carácter mixto, 

será una organización líder a nivel nacional en la operación, administración, 

comercialización y la prestación de servicios públicos domiciliarios con sus 

actividades conexas y complementarias; comprometidas con el Desarrollo 

Sostenible, generando valor empresarial y el reconocimiento de la comunidad. 

 

 

4.3  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL  

 

La estructura organizacional del Acueducto Metropolitano de Bucaramanga, S.A. 

E.S.P., se ajusta a la conceptualización de áreas funcionales que comprenden los 

resultados de la gestión común, agrupados en unidades como producto de la 

ejecución de los procesos y procedimientos propios de las mismas. 
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Figura 6. Organigrama amb. 

 

 

Fuente: Manual de inducción amb. 
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4.4  MAPA DE PROCESOS 

 

El mapa de procesos del amb, está diseñado bajo el modelo de costeo ABC y los 

procesos se encuentran clasificados de la siguiente manera: 

 Procesos estratégicos, procesos misionales. 

 Procesos operacionales de apoyo, procesos de apoyo. 

 

 

Figura 7. Mapa de procesos amb. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Intranet amb. 
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5. DIAGNÓSTICO INICIAL DEL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD 

OCUPACIONAL EN EL ACUEDUCTO METROPOLITANO DE 

BUCARAMANAGA S.A. E.S.P. 

 

 

Antes de iniciar con las actividades del Sistema de Gestión en Seguridad y Salud 

Ocupacional fue de suma importancia realizar un estudio minucioso en toda la 

organización, es por esta razón que se diseñó una lista de chequeo para aplicarla 

a una muestra representativa con el objetivo de conocer el estado actual de la 

empresa y evaluar el cumplimiento de los requisitos de la norma. Por medio de los 

resultados obtenidos se pudo determinar el porcentaje de cumplimiento del amb 

con respecto a cada numeral de la norma NTC OHSAS 18001:2007 y establecer 

estrategias que contribuyan a mitigar el incumplimiento. 

 

Debido al gran número de trabajadores que tiene el amb fue necesario tomar una 

muestra de acuerdo a un muestro aleatorio simple. La fórmula3 utilizada para 

dicho muestreo fue la siguiente: 

 

 

 

 

n= Tamaño de la muestra. 

N= Tamaño de la población.          

E= Error estimado.  

Z= Nivel de confianza. 

p= Probabilidad de Éxito. 

q= (1-p)= Probabilidad de Fracaso. 

                                                           
3
 Fuente: NARESH, MALHOTRA. Investigación de Mercados. 
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El número de trabajadores directos del amb son 498 personas, aplicando el 

muestreo aleatorio simple obtuvimos una muestra de 111 trabajadores para 

realizar el diagnóstico inicial. 

 

n= 111 trabajadores. 

N= 498 trabajadores. 

E= 5% 

Z= 95%           1.96 

P= 5% Probabilidad de evidencias del SGS&SO. 

q= 95% 

 

La lista de chequeo se encuentra en el anexo 2. 

 

Para diligenciar la lista de chequeo cada trabajador necesitaba establecer una 

calificación y para esto se construyó una escala. La escala de cumplimiento 

utilizada para el diagnóstico inicial fue del 0-100 %. La siguiente tabla ilustra la 

escala de calificación. 

 

 

Tabla 5. Escala de calificación. 

ESCALA DE CALIFICACION 

(0 – 20) % DEFICIENTE 

(20 – 40) % INSUFICIENTE 

(40 – 60) % REGULAR 

(60 – 80) % BUENO 

(80 – 100) % SOBRESALIENTE 

Fuente: Autores del proyecto. 
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Los resultados del diagnóstico inicial se evidencian en las tablas 6, 7 y en las 

figuras 8, 9; las cuales representan los resultados por numeral y subnumeral de la 

norma NTC OHSAS 18001:2007. 

 

 

Tabla 6. Resultados del diagnóstico inicial por subnumeral. 

NUMERAL DE 
LA NORMA 
NTC OHSAS 
18001:2007 

NOMBRE DEL NUMERAL 
PORCENTAJE 

 DE  
CUMPLIMIENTO 

  4.2   Política de S&SO 3,6 

P
la

n
if
ic

a
c
ió

n
 

4.3 

4.3.1 
Identificación de peligros, valoración de riesgos 
y determinación de los controles. 

4,2 

4.3.2 Requisitos legales y otros. 7,3 

4.3.3 Objetivos y programa. 6,8 

Im
p
le

m
e
n
ta

c
ió

n
 y

 o
p
e
ra

c
ió

n
 

4.4 

4.4.1 
Recursos, funciones, responsabilidad, rendición 
de cuentas y autoridad. 

 
5,4 

4.4.2 Competencia, formación y toma de conciencia 4,1 

4.4.3 Comunicación, participación y consulta 17,2 

4.4.4 Documentación 6,7 

4.4.5 Control de documentos 8,3 

4.4.6 Control operacional 3,8 

4.4.7 Preparación y respuesta ante emergencia 7,4 

V
e
ri
fi
c
a
c
ió

n
  

4.5 

4.5.1 Medición y seguimiento del desempeño 2,3 

4.5.2 Evaluación del cumplimiento legal y otros. 5,4 

4.5.3 
Investigación de incidentes. No conformidades y 
acciones correctivas y preventivas. 

6,8 

4.5.4 Control de registros 7,2 

4.5.5 Auditoría interna 5,1 

  4.6   Revisión por la dirección 2,2 

Fuente: Autores del proyecto. 
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Figura 8. Porcentaje de cumplimiento por subnumeral. 

 

Fuente: Autores del proyecto. 

 

 

Tabla 7. Resultado del diagnóstico inicial por numeral. 

NUMERAL NOMBRE 
CUMPLIMIENTO 

(%) 

4.2 POLÍTICA DE S&SO 3,6 

4.3 PLANIFICACIÓN 6,1 

4.4 IMPLEMENTACIÓN Y OPERACIÓN 7,56 

4.5 VERIFICACIÓN 5,36 

4.6 REVISIÓN POR LA DIRECCIÓN 2,2 

CUMPLIMIENTO DEL SGS&SO 4,96 

Fuente: Autores del proyecto. 
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Figura 9. Porcentaje de cumplimiento por numeral. 

 

Fuente: Autores del proyecto. 

 

 

Una vez realizado el diagnóstico se socializó con todos los trabajadores amb para 

informarles sobre las actividades que se iban a desarrollar con respecto a la 

norma OHSAS 18001:2007 y sobre los hallazgos encontrados. 

 

En el anexo 3, se encuentra la lista de asistencia de las personas que estuvieron 

presentes durante la socialización del diagnóstico inicial del Sistema de Seguridad 

y Salud Ocupacional. 
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6. COMITÉ PARITARIO DE SALUD OCUPACIONAL Y POLÍTICA DE 

GESTIÓN INTEGRADA 

 

 

6.1  COMITÉ PARITARIO DE SALUD OCUPACIONAL – COPASO 

 

El COPASO está reglamentado por la resolución 2013/86, los artículos 25 y 26 del 

decreto 614/84 y el decreto 1295/94, es el organismo de promoción y vigilancia de 

las normas y reglamentos de Salud Ocupacional dentro de la empresa. 

 

El Acueducto Metropolitano de Bucaramanga S.A. E.S.P., cuenta con un Comité 

Paritario de Salud Ocupacional conformado en mayo/2009 y a su vez registrado 

ante el Ministerio de la Protección Social. El formato de inscripción se encuentra 

en el anexo 4. 

 

Los representantes del COPASO son: 

 

 Empresa 

- Principales 

 Lucila Rodríguez Villamizar. 

 Henry Sánchez Martínez. 

- Suplentes 

 Julio Enrique Carrillo González. 

 María Ángela Viccini. 

 

 Trabajadores 

- Principales 

 Feisar Acevedo Torres. 

 Luis Heriberto García Piedrahita. 
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- Suplentes 

 Javier Alonso Hernández Valbuena. 

 Lady Johanna Velásquez Niño. 

 

La elección de los representantes de los trabajadores se realiza por medio de una 

votación y aquellas personas que deseen inscribirse lo hacen en la oficina de 

Gestión Humana, la cual se encarga de diseñar el tarjetón y seleccionar la fecha 

de votación.  

 

Las urnas son colocadas en las diferentes plantas de tratamiento y en el área 

administrativa, estas son abiertas a las 8 am y cerradas a las 3pm con el objetivo 

de escrutarlas y saber por orden de votos cuales son los representes de los 

trabajadores. Los dos mayores puntajes serán los representantes principales y el 

tercer y cuarto puesto serán los respectivos suplentes. El acta de constitución del 

COPASO se encuentra en el anexo 5. 

 

 

6.2  POLÍTICA DE GESTIÓN INTEGRADA 

 

Para la elaboración de la Política de Gestión Integral en el Acueducto 

Metropolitano de Bucaramanga S.A. E.S.P se realizó una reunión con el Gerente, 

COPASO, jefe de salud ocupacional, coordinadora de calidad y representante de 

gestión en S&SO para revisar la política ya existente y observar las falencias en 

cuanto al incumplimiento del numeral 4.2 de la norma NTC OHSAS 18001:2007.  

 

Para dar cumplimiento a este numeral se tuvo en cuenta los siguientes aspectos: 

 

 Que sea apropiada a la naturaleza de la organización. 

 Que incluya un compromiso con la prevención de lesiones y enfermedades. 
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 Que incluya un compromiso de mejora continua. 

 Que incluya el compromiso de cumplir con la legislación vigente aplicables de 

S&SO y con otros requisitos registrados por la organización. 

 Que sea documentada, implementada y mantenida. 

 Que esté disponible para las partes interesadas. 

 Que sea revisada periódicamente para asegurar que sigue siendo pertinente y 

apropiada para la organización. 

 

Una vez revisada la política se hicieron los cambios pertinentes, se documentó, se 

firmó por la alta gerencia y se comunicó a cada trabajador amb, estos cambios se 

realizaron por medio de una matriz que cruza las necesidades y expectativas de 

las partes interesadas con los objetivos estratégicos de la empresa.  

 

La matriz para la formulación de la política de gestión integrada se encuentra en el 

anexo 6 y la política de gestión integrada firmada por el gerente de la empresa se 

observa en el anexo 7. 

 

Para  asignar los valores a la matriz, se tuvo en cuenta la siguiente escala: 

 

Bajo: 1.    Medio: 3.    Alto: 5. 

 

Finalmente, se totalizaron los valores de forma vertical, identificando los objetivos 

estratégicos de mayor ponderación, entre los cuales están: 

 

 Apropiación ciudadana. 

 Mejora continua. 

 Gestión integral. 

 Sostenibilidad ambiental. 
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Los objetivos estratégicos de la organización son los siguientes: 

 

 Apropiación ciudadana: Lograr que la comunidad reconozca y se sienta 

orgullosa de ser usuaria del amb. 

 

 Gestión Integral: Consolidar el modelo de gestión y lograr una gestión  

compartida de la Visión y la Misión del amb. 

 

 Usos, Oferta y Demanda del Agua Potable: Garantizar el abastecimiento de 

agua potable a la demanda de los municipios de Bucaramanga, Floridablanca 

y Girón.  

 

 Aseguramiento de Ingresos: Garantizar la sostenibilidad financiera del amb. 

 

 Sostenibilidad Ambiental: Alcanzar Crecimiento económico, elevación de la 

calidad de vida y bienestar social, sin agotar la base de los recursos naturales 

renovables, ni deteriorar el medio ambiente y el derecho de las generaciones 

futuras a utilizarlo para la satisfacción de las propias necesidades. 

 Buen gobierno: Regular de manera específica la transparencia de las 

relaciones que la empresa mantiene con sus accionistas, clientes, proveedores 

y empleados. 

 

 Mejora continua: Incrementar la probabilidad de aumentar la satisfacción de los 

clientes y demás partes interesadas. 

 

Teniendo en cuenta los objetivos estratégicos y la política existente se consolido la 

Política de Gestión Integrada de la siguiente manera: 
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“El Acueducto Metropolitano de Bucaramanga S.A. ESP como organización líder 

en la prestación de servicios públicos domiciliarios y en el marco de relaciones de 

cooperación y beneficio mutuo, ofrece a sus partes interesadas productos y 

servicios de calidad, cumpliendo con la legislación y normativa vigentes. 

 

Comprometido con la mejora continua y como empresa Socialmente Responsable, 

el amb asegura  la gestión transparente y efectiva de sus procesos y la 

administración de los riesgos asociados con la prestación del servicio. 

 

Trabaja en la prevención de la contaminación, la preservación del Medio Ambiente 

y el control de sus aspectos ambientales. 

 

Fomenta una cultura preventiva y de control sobre los eventos de Seguridad 

Industrial y Salud Ocupacional de su personal, brindando un mejor entorno 

laboral”. 
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7. PLANIFICACION 

 

  

La planificación de la actividad preventiva es la primera etapa del ciclo PHVA del 

SGS&SO, la cual concentra sus esfuerzos en la  identificación de peligros, 

valoración de riesgos y el control de aquellos evaluados.  

 

Además, la planificación debe asegurar el cumplimiento de sistemas capaces de 

identificar las condiciones legales aplicables a las operaciones y a su vez 

establecer programas para la mejora mediante la fijación de objetivos y metas. 

 

Los elementos de la planificación de un SGS&SO se muestran en la siguiente 

figura: 

 

 

Figura 10. Elementos de la planificación de un SGS&SO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Norma Técnica Colombiana NTC OHSAS 18001:2007. 
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7.1  IDENTIFICACIÓN DE PELIGROS, VALORACIÓN DE RIESGOS Y 

DETERMINACIÓN DE CONTROLES 

 

Esta evaluación tiene con finalidad investigar cada uno de los factores que atentan 

contra la salud y la seguridad de los trabajadores amb, por tal motivo es de 

carácter prescindible elaborar un panorama de riesgos, con el fin de determinar 

los controles y medidas que ayuden a eliminarlos. 

 

 

7.2  PANORAMA DE RIESGOS 

 

El panorama de riesgos es una herramienta que ayuda a identificar los peligros, 

valorar los riesgos y determinar los controles que se presenten dentro de las 

organizaciones. El Acueducto Metropolitano de Bucaramanga S.A. E.S.P cuenta 

con el panorama de riesgos de algunos centros de trabajo los cuales están 

desactualizados y utilizan metodologías diferentes, de igual forma hay centros de 

trabajo donde aún no se había establecido ningún panorama. 

 

Considerando la necesidad de tener estandarizado el panorama de riesgos en 

toda la organización se determinó utilizar la metodología BSI 8800, sin embargo 

para la elaboración del panorama de riesgos fue necesario realizar inspecciones a 

cada área de trabajo y entrevistar de manera informal a los empleados para 

determinar las condiciones en las que laboran e identificar los factores de riesgos 

a los cuales están expuestos los trabajadores amb, estas visitas fueron realizadas 

en compañía del Jefe de Salud Ocupacional y la asesora de la ARP. 

 

El diseño del formato del panorama de riesgos fue realizado por la oficina de 

Salud Ocupacional del amb y su realización se basó en dar cumplimiento con el 

numeral 4.3.1 de la NTC OHSAS 18001:2007 para la identificación, valoración y 
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control de los factores de riesgos. Este formato se puede observar en la figura 11 

y en el anexo 8 la matriz de identificación de peligros y valoración de riesgos 

profesionales del amb S.A. E.S.P. 

 

 

Figura 11. Matriz de identificación y valoración de riesgos profesionales. 

Fuente: Oficina Salud Ocupacional amb. 

 

 

Para valorar los factores de riesgos debe estimarse la potencial severidad de las 

consecuencias y la probabilidad de que ocurra el hecho. La consecuencia se 

clasifica en tres niveles: ligeramente dañino, dañino y extremadamente dañino. La 

probabilidad de que ocurra el riesgo se clasifica en alta, media y baja. 

 

Para determinar los niveles de riesgo se utiliza una matriz que relaciona las 

consecuencias con la probabilidad, esta matriz tiene 5 niveles de riesgos 

específicos, los cuales son: riesgo trivial, riesgo aceptable, riesgo moderado, 



 

 

62 

 

riesgo importante y riesgo muy importante. Cada uno de estos riesgos es 

identificado con un color específico. 

 

También se realizó el procedimiento para la identificación de peligros, valoración 

de riesgos y determinación de controles del Acueducto Metropolitano de 

Bucaramanga SA. ESP en donde se detalla cada uno de los pasos para realizar el 

panorama de riesgos de la organización y así determinar los controles respectivos. 

Este procedimiento tiene como objetivo establecer los principios que identifican y 

evalúan tanto inicial como periódicamente los peligros existentes en todos y cada 

uno de los puestos de trabajo, a fin de poder eliminarlos o minimizarlos priorizando 

las medidas preventivas a adoptar y estableciendo medios de control oportunos. 

 

En el anexo 9 se encuentra el procedimiento para la identificación de peligros, 

valoración de riesgos y determinación de controles del amb SA. ESP. 

 

 

7.2.1  Análisis de la matriz de identificación de peligros y valoración de riesgos  

 

Para realizar el análisis del panorama de riesgos del Acueducto Metropolitano de 

Bucaramanga se tuvo en cuenta la clasificación de los factores de riesgos 

obteniendo en total 15 clases de riesgos, como se evidencia en la tabla 8. 
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Tabla 8. Frecuencia de repetición por riesgo. 

CLASE DE RIESGO 
NÚMERO 

REPETICIONES 
% 

Eléctrico 5 1.28 

Mecánico 47 12.02 

Locativo 38 9.72 

Alturas 16 4.09 

Exposición 5 1.28 

Químico 55 14.07 

Publico 11 2.81 

Físico 49 12.53 

Excavaciones 1 0.26 

Psicosocial 35 8.95 

Ergonómico 56 14.32 

Biológico 47 12.02 
Transito 16 4.09 
Natural 5 1.28 
Incendios 5 1.28 

TOTAL 391 100.00 

Fuente: Autores del proyecto. 

 

 

Figura 12. Clasificación de los riesgos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autores del proyecto. 
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Cada uno de estos riesgos representa para los trabajadores amb un peligro 

constante debido a que diariamente se encuentran expuestos a ellos, siendo 

necesario que la organización tome medidas que ayuden a mitigar o eliminar el 

impacto negativo que esto genera. 

 

Analizando la tabla 8, se observó que el riesgo con mayor frecuencia de 

repeticiones en el Acueducto Metropolitano de Bucaramanga S.A. E.S.P es el 

riesgo ergonómico, esto se debe a que en todos los centros de trabajo se realizan 

operaciones con movimientos repetitivos, monótonos, alto ritmo laboral, nivel de 

complejidad de la tarea o posiciones sedentes en las oficinas.  

 

Por otra parte, el riesgo químico es el que ocupa el segundo lugar a nivel de 

repeticiones ya que los trabajadores del amb están constantemente expuestos a 

sustancia químicas altamente peligrosas, como lo es el cloro. 

 

De igual forma el riesgo bilógico también posee una frecuencia alta por la 

diversidad de animales  y plantas que se encuentran en los predios del amb. 

 

El trabajo en alturas es un riesgo que se debe tener en cuenta, ya que producto de 

su naturaleza o lugar donde se realiza, es factor altamente incidente de accidentes 

laborales, sin embargo no representa un porcentaje representativo en la 

frecuencia de repeticiones. 

  

 

7.3  REQUISITOS LEGALES 

 

Toda organización está sujeta a leyes y reglamentaciones expedidas por las 

autoridades competentes que se deben cumplir, el Acueducto Metropolitano de 

Bucaramanga S.A. E.S.P no es la excepción y por esto decide realizar una matriz 
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legal a comienzos del año 2009 para visualizar de una forma más clara toda 

aquella legislación que le compete y así darla a conocer a sus trabajadores por 

medio de charlas, intranet y circulares. 

 

Una vez revisada la matriz legal existente en el amb se evidencio la ausencia de 

algunas leyes y reglamentaciones que no se contemplaban dentro de esta, por 

esta razón se realizó la actualización de la matriz legal del amb. Esta matriz se 

encuentra en el anexo 10.  

 

El objetivo del conocimiento de la legislación es poder cerciorarse del 

cumplimiento y responsabilidades tanto civil, penal, administrativa y laboral que 

enfrentan los trabajadores en caso de un incumplimiento legal, trayendo como 

consecuencia la mala imagen organizacional. 

 

Para dar cumplimiento al numeral 4.3.2 de la NTC OHSAS 18001:2007 se realizó 

el procedimiento para la identificación y acceso a requisitos legales en Seguridad 

y Salud Ocupacional, el cual se encuentra en el anexo 11. 

 

 

7.4  OBJETIVOS Y PROGRAMAS 

 

7.4.1  Objetivos 

 

A partir de la política de gestión integrada del Acueducto Metropolitano de 

Bucaramanga se establecieron los objetivos S&SO, donde cada uno de estos va 

relacionado con su respectivo indicador, formula, meta y responsable. En la matriz 

de objetivos se observa el enlace de estos. Ver anexo 12. 
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Para la establecer y aprobar los objetivos de Seguridad y Salud Ocupacional se 

tuvo en cuenta la Política de Gestión Integrada y los parámetros de la norma NTC 

OHSAS 18001:2007, esto fue realizado por medio de una reunión en la que 

participaron 2 miembros del COPASO, jefe de Salud Ocupacional, los autores del 

proyecto y la asesora de la ARP. 

 

Los objetivos para el Sistema de Gestión en Seguridad y Salud Ocupacional del 

Acueducto Metropolitano de Bucaramanga S.A. E.S.P son: 

 

 Desarrollar actividades de los diferentes subprogramas, con el fin de propiciar 

ambientes con seguridad y mejorar la condición de vida de cada trabajador.  

 Disminuir los accidentes de trabajo que generan lesiones incapacitantes. 

 Reducir el ausentismo laboral generado por accidentes de trabajo y 

enfermedades profesionales. 

 Garantizar la participación de los trabajadores amb a las capacitaciones y 

actividades. 

 Disminuir y mejorar los indicadores de accidentalidad en el amb. 

  

 

7.4.2  Programas 

 

El Acueducto Metropolitano de Bucaramanga S.A. E.S.P tenía establecido un 

Programa de Salud Ocupacional desde el año 2008 y por esta razón fue necesario 

establecer, implementar y mantener un programa que comprometa al amb con el 

bienestar de sus empleados y con el liderazgo de la organización. 

 

Un Programa de Salud Ocupacional debe contar con los elementos básicos para 

cumplir a cabalidad con una serie de objetivos, los cuales contienen datos 

generales de prevención de accidentes, la evaluación médica de los trabajadores, 
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la investigación de los accidentes que ocurran y un programa de entrenamiento y 

divulgación de las normas para evitarlos. Su objetivo principal es proveer de 

seguridad, protección y atención a los empleados en el desempeño de su 

trabajo. El Programa de Salud Ocupacional se encuentra en el anexo 13. 

 

El programa de Salud Ocupacional de conformidad con la Resolución 1016/1986 

estará constituido por los siguientes subprogramas: 

 

 Subprograma de Medicina Preventiva y del Trabajo. 

 Subprograma de Higiene y Seguridad Industrial. 

 

La actualización y rediseño del Programa de Salud Ocupacional fue elaborado por 

los autores del proyecto en compañía de la asesora de la ARP, la oficina de Salud 

Ocupacional y Gestión humana, determinando así los métodos necesarios para la 

implementación de las medidas de control. 

 

Para la construcción del Programa de Salud Ocupacional se utilizó el formato 

suministrado por la ARP SURA  y se asignaron las respectivas responsabilidades 

a la gerencia, coordinador del programa y trabajadores. 

 

Adicionalmente, el amb para el manejo fácil de los trabajadores diseñó 

internamente una estructura basada en seis (6) subprogramas de salud y 

seguridad, donde se vinculan actividades específicas y se garantiza el 

cumplimiento y mejoramiento continuo.  
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Tabla 9. Subprogramas de Salud y Seguridad. 

SUBPROGRAMAS DE SALUD  
Y SEGURIDAD 

OBJETIVO 

 
 

amb BÁSICO 

Dar cumplimiento a los requisitos legales en materia 
de salud ocupacional, entregando a los trabajadores 
amb los conocimientos y servicios que les permitan 
mejorar los comportamientos seguros durante el 
trabajo. 

 
RESPUESTA OPORTUNA amb 

Mejorar la capacidad de respuesta de la empresa 
ante situaciones de emergencia a través de acciones 
enfocadas al fortalecimiento de la brigada y el Comité 
de Emergencias amb. 

 
SALUD CON CALIDAD TOTAL 

Elevar los niveles de salud de la población 
trabajadora del amb, a través de acciones de carácter 
preventivo que favorezca la toma de decisiones 
saludables. 

 
amb SEGURA  

Disminuir la severidad y frecuencia de los accidentes 
de trabajo ocurridos en el amb, mediante la 
administración oportuna de los riesgos. 

 
TRABAJO Y MOTIVACION amb 

Mejorar el bienestar individual y organizacional de la 
empresa, favoreciendo espacios de reflexión grupal 
de la salud mental. 

 
SEGURIDAD VIAL amb 

Abordar el tema de prevención de accidentes de 
tránsito, lo cual permita planear acertadamente los 
mecanismos de intervención apropiados. 

Fuente: Autores del proyecto. 

 

 

 Subprograma de medicina preventiva y del trabajo 

 

“Conjunto de actividades dirigidas a la promoción y control de la salud de los 

trabajadores. En este subprograma se integran las acciones de Medicina 

Preventiva y Medicina del trabajo, teniendo en cuenta que las dos tienden a 

garantizar óptimas condiciones de bienestar físico, mental y social de las 

personas, protegiéndolos de los factores de riesgo ocupacionales, ubicándolos en 

un puesto de trabajo acorde con sus condiciones psico-físicas y manteniéndolos 

en aptitud de producción laboral”.4 

                                                           
4
Fuente:http://sabanet.unisabana.edu.co/crear/paginas/saludacupacional/PROGRAMA%20SALUD

%20OCUPACIONAL.html#1 
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Dentro de las actividades del subprograma de medicina preventiva y del trabajo 

están las siguientes: 

 

 Capacitación en prevención de enfermedades y accidentes generales y 

profesionales. 

 Diagnóstico de Salud de la población trabajadora 

 Coordinación con entidades de salud. 

 Reubicación y/o rotación de trabajadores de acuerdo a las condiciones de 

salud. 

 Realización de actividades recreativas. 

 Seguimiento y rehabilitación a trabajadores. 

 Realización de Análisis de Puestos de Trabajo. 

 Capacitación en Primeros Auxilios. 

 Revisión de estadísticas de morbilidad y mortalidad de la población 

trabajadora. 

 

 

 Subprograma de higiene y seguridad industrial 

 

La higiene industrial es la disciplina dedicada al reconocimiento, evaluación y 

control de aquellos factores y agentes ambientales originados en o por el lugar de 

trabajo, que puedan causar enfermedad e ineficiencia entre los trabajadores o 

entre los ciudadanos de una comunidad. 

 

La seguridad industrial comprende el conjunto de técnicas y actividades 

destinadas a la identificación, valoración y al control de las causas de los 

accidentes de trabajo. 
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Las actividades del subprograma de Higiene y Seguridad Industrial son las 

siguientes: 

 

 Capacitación en : 

-   Seguridad vial. 

-   Trabajo Seguro en Alturas. 

-   Sustancias químicas (Manejo seguro del Cloro). 

-   Elementos de protección personal. 

-   Brigada de emergencia. Primeros auxilios, prevención y control de 

incendios, prevención para emergencias, evacuación de instalaciones y 

rescate. 

-   Simulacros al personal amb sobre primeros auxilios, rutas de evacuación 

y manejo de extintores. 

 Mantener control de los elementos de protección personal. 

 Implementar programas de orden y aseo. 

 Investigación y Análisis de Incidentes y Accidentes de Trabajo. 

 Elaboración y divulgación del Plan de emergencia. 
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8. IMPLEMENTACIÓN Y OPERACIÓN 

 

 

La implementación es la segunda etapa del ciclo PHVA del SGS&SO y la 

conforman siete (7) elementos, los cuales se observan en la figura 13. 

 

 

Figura 13. Implementación y operación. 

Fuente: Norma Técnica Colombiana NTC OHSAS 18001:2007. 

 

 

Una vez sentadas las bases del sistema, el siguiente paso es determinar los 

elementos necesarios para que éste funcione correctamente, es decir se implante 

la cultura preventiva y se trabaje con seguridad, para esto las organizaciones 

deben: 
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 Establecer y documentar la estructura y responsabilidades del personal que 

gestiona, realiza y verifica actividades que involucren el Sistema de Gestión en 

Seguridad y Salud Ocupacional. 

 Disponer de procedimientos para asegurar que la información sobre el sistema 

sea comunicada. 

 Determinar las necesidades de formación en materia de prevención y asegurar 

la competencia e implicaciones del personal en el sistema a través de acciones 

formativas y de los registros que evidencien su realización. 

 

 

8.1  ESTRUCTURA Y RESPONSABILIDAD 

 

La norma NTC OHSAS 18001:2007, establece que las organizaciones deben 

definir y documentar la estructura y responsabilidades del personal que gestiona, 

realiza y verifica actividades que tengan efectos en los riesgos de instalaciones y 

procesos de la organización, como por ejemplo el Gerente, Jefe de Salud 

Ocupacional y los integrantes de la Brigada de Emergencia, entre otros. 

 

 

Tabla 10. Funciones y responsabilidades de S&SO. 

CARGO FUNCIONES Y RESPONSABIIDADES 

GERENTE 

Ver Anexo 13. (Programa de Salud 

Ocupacional). 

JEFE DE SALUD OCUPACIONAL 

TRABAJADORES 

PERSONAL TEMPORAL, PRACTICANTES Y 

CONTRATISTAS 

COPASO 

BRIGADISTAS Ver Anexo 60. (Manual del Brigadista).  

Fuente: Autores del proyecto. 
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8.2  COMPETENCIA, FORMACIÓN Y TOMA DE CONCIENCIA 

 

La norma establece que cualquier persona que esté ejecutando tareas que 

puedan tener impacto sobre S&SO debe ser competente respecto al nivel 

educativo que posee, formación y/o experiencia laboral, por esta razón se diseñó 

el procedimiento en competencias, formación y toma de conciencia para el 

cumplimiento del numeral 4.4.2 de la norma NTC OHSAS 18001:2007, este 

procedimiento se encuentra en el anexo 14. 

 

Las capacitaciones son un instrumento de concientización laboral que permite 

mantener a los trabajadores instruidos en temas alusivos a Seguridad y Salud 

Ocupacional. El formato utilizado para la asistencia a las capacitaciones se 

encuentra en el anexo 15. 

 

Para transmitir y afianzar los conocimientos en temas de Seguridad y Salud 

Ocupacional de acuerdo a las prioridades del amb se desarrollaron las siguientes 

capacitaciones:  

 

 Conceptos básicos del SGS&SO y socialización del diagnóstico inicial e 

Implementación del SGS&SO 

Durante esta capacitación se le informó al personal amb de los hallazgos 

encontrados en la lista de chequeo y sobre las actividades que se iban a 

desarrollar con respecto a la norma OHSAS 18001:2007, además se ampliaron 

los conceptos básicos relacionados con S&SO. Ver lista de asistencia en el 

anexo 3. 

 

 Panorama de riesgos 

Esta capacitación se basó en hacerle conocer a cada trabajador los riesgos a 

los cuales están expuestos durante la jornada laboral y asimismo informarles 
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de la actualización y estandarización del panorama de riesgos. Ver lista de 

asistencia en el anexo 16. 

 

 

                Figura 14. Capacitación “Panorama de riesgos”. 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autores del proyecto. 

 

 

 Elementos de protección personal 

El objetivo de esta capacitación consistió en concientizar al trabajador amb de 

la importancia que tiene el uso de los EPP, siendo estos en algún momento 

una herramienta que ayude a salvar vidas. El propósito de los EPP es evitar o 

disminuir lesiones que puedan sufrir en el desarrollo de las labores y en ningún 

caso estos imposibilitan la ocurrencia de un accidente.   

 

También, se les dió a conocer las obligaciones que tiene el empleador en dotar 

a todo el personal con EPP y las obligaciones que tiene el trabajador en el uso 

adecuado de estos. Ver lista de asistencia en el anexo 17. 
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Figura 15. Capacitación en uso de EPP. 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autores del proyecto. 

 

 

 Capacitación Seguridad Vial 

Para esta capacitación se contó con el apoyo de la Dirección de Tránsito y 

Transporte de Bucaramanga puesto que el amb posee un parque automotor 

extenso, el cual necesita de los planes y programas correspondientes a las 

normas de tránsito para que de esta manera se concienticen de la 

responsabilidad vial. Ver anexo 18. 

 

 

Figura 16. Capacitación vial. 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autores del proyecto. 
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 Capacitación a la Brigada de emergencias 

Los brigadistas del amb fueron entrenados de acuerdo al tipo de amenaza 

existente en las instalaciones de la empresa y para esto recibieron 

capacitaciones en:  

 Primeros auxilios. 

 Prevención y control de incendios. 

 Prevención para emergencias. 

 Evacuación de instalaciones y rescate básico. 

 

 

Figura 17. Simulacros de la Brigada de Emergencia amb. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autores del proyecto. 

 

 

 Planeación y ejecución de Simulacros 

Se realizaron varios simulacros para poner en práctica el  plan de evacuación 

de cada área y a su vez, aplicar los respectivos procedimientos tendientes a 

conservar la vida y la integridad física del personal amb.  



 

 

77 

 

Además se realizaron los simulacros concernientes a incendios, manejo de 

extintores y primeros auxilios, asimismo se realizó capacitación teórica del 

manejo de extintores en las diferentes clases y sus herramientas 

fundamentales para tomar medidas inmediatas contra el inicio de un incendio. 

 

 

Figura 18. Simulacros. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autores del proyecto. 

 

 

 Trabajo seguro en alturas 

Los trabajadores del amb recibieron capacitación teórica durante 8 horas en el 

Centro de Entrenamiento SIGMA para la formación en Trabajo Seguro en 

Alturas Nivel Avanzado y a su vez realizaron prácticas para aplicar el 

conocimiento adquirido. Cada uno de los trabajadores amb pudo realizar todas 

las maniobras respectivas, utilizando para ello los sistemas de protección 

contra caídas, dentro de los cuales destacamos el arnés, las eslingas, los 

mosquetones, el retráctil, el trípode, el andamio y la escalera. Ver lista de 

asistencia en el anexo 19. 
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Figura 19. Capacitación en Trabajo Seguro en Alturas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autores del proyecto. 

 

 

 Capacitación en manejo de sustancias químicas (Manejo Seguro del 

Cloro) 

Para el proceso de la potabilización del agua, los trabajadores amb utilizan una 

serie de sustancias químicas que de una u otra forma afectan la salud, es por 

esta razón que se llevó a cabo la capacitación para la optimización en el 

control de la manipulación del cloro a fin de prevenir el riesgo en el medio 

ambiente y en el espacio psicolaboral, específicamente en las plantas de 

tratamiento del amb. Ver anexo 20. 

 

 Capacitación en Cáncer de Cérvix 

Buscando la salud de los trabajadores se desarrolló una jornada de vacunación 

contra el cáncer de cérvix o de cuello uterino. Como primera instancia se 

capacito a los trabajadores amb sobre los peligros que enfrentan las mujeres al 

no estar vacunadas y sobre la cantidad de víctimas que se presentan en 

Colombia. Esta capacitación se les realizo a mujeres y a hombres amb. Ver 

lista de asistencia en el anexo 21. 
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 Capacitación en Higiene Postural 

El riesgo ergonómico es el más frecuente en los trabajadores amb y es por 

esto que se necesita capacitar y sensibilizar sobre el autocuidado con 

recomendaciones encaminadas al ejercicio de pausas activas y posiciones de 

postura adecuadas durante la jornada laboral. Ver  anexo 22. 

 

 Riesgo Psicosocial: Manejo del estrés y acoso laboral 

Para el control de las situaciones que se consideran estresantes dentro de la 

organización, la oficina de Salud Ocupacional conto con el apoyo de la ARP 

SURA para realizar la capacitación. Los temas abordados dentro de esta 

fueron: iintroducción teórica al estrés y conocimiento de técnicas que permiten 

manejar los diferentes niveles de estrés. Asimismo, se dió a conocer la 

Resolución 2646/2008 y todo lo concerniente al acoso laboral. Ver anexo 23. 

 

 

8.3  COMUNICACIÓN, PARTICIPACIÓN Y CONSULTA 

 

La difusión de toda la información interna que compete al amb, es comunicada 

principalmente por INTRANET y a su vez cuenta con una red de internet, que 

proporciona y facilita que la información llegue a más destinatarios 

simultáneamente y sin contratiempos, asimismo la empresa cuenta con una 

página web (http://www.amb.com.co), la cual está disponible a toda la comunidad  

que desee conocer un poco más acerca de la organización y los posibles eventos 

programados.  

 

El Call Center es otro medio de comunicación que tiene el amb para dar 

respuestas inmediatas a las inquietudes presentadas por los usuarios en 

diferentes aspectos. 

 

http://www.amb.com.co/
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Además se cuenta con carteleras, afiches, instructivos, folletos, reuniones, etc., 

que mantienen al trabajador y a las partes interesadas informado de todos los 

acontecimientos del Sistema de Seguridad y Salud Ocupacional.  

 

 

Figura 20. Folleto S&SO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Oficina de Salud Ocupacional amb. 

 

 

En el  amb la participación de los trabajadores en S&SO se especifica en: 

 

 Panorama de Factores de Riesgos Ocupacionales. 

 Elección y conformación del COPASO. 

 Capacitaciones a la Brigada de Emergencia. 
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 Investigaciones de accidentes e incidentes de trabajo. Enfermedad profesional, 

ausentismo e índice de lesiones incapacitantes. 

 Desarrollo y revisión de la política y objetivos de Seguridad y Salud 

Ocupacional. 

 Programa de Salud Ocupacional. 

 Promover conductas y comportamiento para establecer estilos de trabajo 

saludables y ambientes laborales sanos. 

 Plan de Emergencia. 

 Velar por el buen funcionamiento  del Sistema de Gestión en Seguridad y 

Salud Ocupacional. 

 

Toda consulta requerida por los trabajadores y contratistas relacionada a los 

temas manejados en S&SO, se manejan bajo las oficinas administrativa de 

Gestión de la Calidad y Salud Ocupacional, en donde se encuentran todos los 

documentos relacionados con S&SO, además se puede contar con INTRANET 

para realizar la respectiva consulta. 

 

Para el cumplimiento de este numeral se maneja el procedimiento de 

Comunicación, Participación y Consulta como lo requiere la norma. Este 

procedimiento se observa en el anexo 24. 

 

 

8.4  DOCUMENTACIÓN 

 

El Acueducto Metropolitano de Bucaramanga S.A. E.S.P cuenta con la siguiente 

documentación en el Sistema de Gestión en Seguridad y Salud Ocupacional. 
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 Documentos 

 Política de gestión integrada. 

 Objetivos de Seguridad y Salud Ocupacional. 

 Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial 

 Planes de emergencias. 

 Manual del Brigadista. 

 

 Procedimientos 

 Procedimiento para la Identificación de Peligros, Valoración de Riesgos y 

Determinación de Controles. 

 Procedimiento para la Identificación y Acceso a Requisitos Legales en 

Seguridad y Salud Ocupacional. 

 Procedimiento de Competencia, Formación y Toma de Conciencia. 

 Procedimiento de Comunicación, Participación y Consulta. 

 Procedimiento Control de Documentos. 

 Procedimiento Trabajo Seguro en Alturas. 

 Procedimiento Trabajo Seguro en Alturas con uso de andamios. 

 Procedimiento Trabajo Seguro en Alturas con uso de escaleras. 

 Procedimiento Trabajo Seguro en Postes. 

 Procedimiento para Rescate y Auto-rescate en Alturas. 

 Procedimiento de emergencia para el control de escapes y derrames de 

Cloro. 

 Procedimiento Trabajo Seguro en Espacios Confinados. 

 Procedimiento Trabajo Seguro en Excavaciones. 

 Procedimiento para la Medición, y Seguimiento del Desempeño. 

 Procedimiento Acciones Correctivas. 

 Procedimiento Acciones Preventivas y Oportunidades de Mejora. 

 Procedimiento Control de Registro. 

 Procedimiento de Auditorías Internas. 
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 Procedimiento Revisión por la Dirección. 

 Procedimiento de Manejo de activos fijos y elementos devolutivos. 

  

 Hojas de ruta 

 Hoja de ruta “Control operacional-Inspecciones de Seguridad”. 

 Análisis del puesto de trabajo. 

 Hoja de ruta “Control operacional-Trabajo de alto riesgo”. 

 Hoja de ruta para servicios y suministros seguros-Dotación y EPP. 

 Hoja de ruta “Preparación y respuesta ante emergencias”. 

 Hoja de ruta “Control operacional-Reporte de accidentes de trabajo” y 

“Control operacional-Reporte de incidentes de trabajo”. 

 

 Programas 

 Programa de Salud Ocupacional. 

 

 Matrices 

 Matriz para la formulación de la política de gestión integrada. 

 Matriz de Requisitos Legales y Otros. 

 Matriz de Objetivos S&SO. 

 Matriz de Identificación de Peligros y Valoración de Riesgos Profesionales. 

 

 Formato 

 Formato de Registro de Asistencia. 

 Formato “Permiso de Trabajo en Alturas". 

 Formato  “Hoja de vida para EPP” 

 Formato “Hoja de vida para Sistemas de Acceso”. 

 Formato “Inspecciones de vehículos”. 

 Formato “Inspecciones de instalaciones eléctricas”. 

 Formato “Inspecciones de orden y aseo”. 
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 Formato “Inspecciones de dispositivos para emergencias: Elementos de 

Botiquín”. 

 Formato “Inspecciones de video terminales”. 

 Formato “Inspecciones de señalización”. 

 Formato “Inspecciones de dispositivos para emergencias: Extintores”. 

 Formato “Informe de inspecciones de seguridad”. 

 Formato “Revisión de documentos de soporte personal”. 

 Formato entrega de elementos de protección personal. 

 Formato “Inspecciones de uso y estado de elementos de protección 

personal”. 

 Formato de Investigación de Accidentes de Trabajo. 

 Formato del Panorama de Riesgos. 

 

Los procedimientos fueron realizados teniendo en cuenta el formato que 

actualmente está utilizando el amb para la documentación. La documentación del 

amb tiene el siguiente encabezado: 

 

 

Figura 21. Parametrización de la documentación del amb. 

NO APLICA   

PROCEDIMIENTO PARA LA IDENTIFICACIÓN 

Y ACCESO A REQUISITOS LEGALES 

 

P S&SO 701-002 

Rev.: 0 

SALUD OCUPACIONAL 

Fuente: amb S.A. E.S.P. 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 

5 
6 
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Tabla 11. Descripción de la parametrización. 

 
 

Representa la numeración de las hojas, es decir: Pagina 1 de 8. 

 
 

Código de identificación del documento P S&SO 701-001 
Dónde: 
P=procedimiento  
S&SO= representa la sigla del área que genera el documento. 
701= representa el código del área que genera el documento. 
001= representa un consecutivo. 

 
 

Identifica las veces en que se ha revisado el procedimiento. 

 
 

Nombre del área que genera el documento. 

 
 

Nombre del procedimiento. 

 
 

Logo del Acueducto Metropolitano de Bucaramanga S.A. E.S.P. 

Fuente: Autores del proyecto. 

 

 

8.5  CONTROL DE DOCUMENTOS 

 

El control de documentos es un requisito fundamental para dar cumplimiento a 

cualquier Sistema de Gestión y a su vez son disposiciones que ayudan a asegurar 

que los documentos se encuentren localizados, actualizados, aprobados y 

revisados. 

 

Los documentos del Acueducto Metropolitano de Bucaramanga S.A. E.S.P son 

legibles, identificables y conservados de forma ordenada para que puedan 

analizarse por partes interesadas. Para dar cumplimiento con el requisito 4.4.5 de 

la norma NTC OHSAS 18001:2007, se tiene el procedimiento Control de 

Documentos, el cual es direccionado desde el Sistema de Gestión de Calidad 

debido a que la empresa se encuentra actualmente certificada en la norma ISO 

9001:2008. Este procedimiento se observa en el anexo 25. 

2 

3 

4 

5 

6 

1 
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Todos los documentos originales del amb permanecen impresos en coordinación 

de calidad y el coordinador de esta área es el encargado de mantener las 

versiones actualizadas de cada uno de los documentos de los diferentes procesos 

y retira oportunamente las versiones obsoletas.  

 

 

8.6  CONTROL OPERACIONAL 

 

El amb proporciona para todas las operaciones y actividades  asociadas a la 

generación de peligros y ambientes de trabajo inseguros medidas de controles 

necesarias con la finalidad de promover las directrices mencionadas en la política 

integrada, objetivos S&SO, programa de salud ocupacional y matriz legal, 

proporcionando elementos necesarios para la realización de estas actividades 

específicas. 

 

El establecimiento del control operacional en el amb mantiene dentro de sus 

directrices los siguientes elementos:  

 

 La valoración e identificación de los riesgos significativos, los requisitos legales 

y los objetivos S&SO del amb, conducen a la identificación de las actividades 

relacionadas con estos aspectos. 

 Se implementan y mantienen patrones de control para dichas actividades. 

 Los patrones de control son utilizados para la construcción de los 

procedimientos respectivos, en donde se evidencian las responsabilidades en 

el control de las actividades y los registros a manejar para las medidas de 

control necesarias. 
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En el amb se identificaron cuatro (4) tareas de alto riesgo que atentan contra la 

Salud y Bienestar de los trabajadores. Para estas tareas se desarrolló una hoja de 

ruta.  Ver anexo 26. 

 

Las tareas de alto riesgo del Acueducto Metropolitano de Bucaramanga son las 

siguientes: 

 

 Trabajo en alturas 

Se entiende por Trabajo en Alturas toda labor, tarea, actividad o 

desplazamiento que se realice a una altura igual o mayor a 1,50 m por encima 

de un nivel inferior de referencia, por fuera de los sistemas de acceso 

definitivos (no temporales) propios de la instalación y que, según la Norma 

OSHA 1926, requiere de la utilización de protección contra caídas. En los 

casos donde la altura sea menor a 1,50 m, de todas formas se deberán tomar 

las medidas de precaución necesarias para evitar caídas. 

 

Para esta actividad se diseñaron los siguientes documentos: 

 

 Procedimiento para Trabajo Seguro en Alturas. Ver anexo 27. 

 Procedimiento para trabajo seguro en alturas con uso de andamios. Ver 

anexo 28. 

 Procedimiento para trabajo seguro en alturas con uso de escaleras. Ver 

anexo 29. 

 Procedimiento para trabajo seguro en postes. Ver anexo 30. 

 Procedimiento para rescate y auto rescate en alturas. Ver anexo 31. 

 Permiso de trabajo en alturas. Ver anexo 32. 

 Hoja de vida para sistemas de acceso. Ver anexo 33. 

 Hoja de vida para elementos de protección contra caídas. Ver anexo 34. 
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 Manejo seguro del Cloro 

El manejo de cloro gaseoso en el tratamiento de agua para ser potabilizada y 

acta para el consumo humano, es hasta hoy el elemento químico más seguro 

para este procedimiento, igualmente su efecto nocivo es altamente 

contaminante para el medio ambiente y letal para el ser humano.  

 

El cloro es un irritante severo de la nariz, garganta, produciendo rinitis, tos, y 

hasta la muerte en pocos minutos, este a su vez quema la piel, produciendo 

quemadura química de tercer grado, enrojecimiento, lagrimeo de los ojos 

incluyendo ceguera permanente, nauseas, vomito. 

 

Además el cloro es un agente oxidante con alto riesgo inmediato de incendio y 

explosión debido a que promueve la combustión igual que el oxígeno. El 

procedimiento de emergencia para el control de escapes y derrames de Cloro 

se encuentra en el anexo 35. 

 

 Espacios confinados 

El espacio confinado es un sitio suficientemente grande o pequeño, que no 

está diseñado para ser ocupado por las personas de forma permanente pero 

que permiten que un trabajador pueda ingresar de cuerpo entero a su interior y 

desempeñar una tarea asignada. Estos sitios tienen restricciones para la 

entrada y la salida. 

 

Los espacios confinados del Acueducto Metropolitano de Bucaramanga S.A. 

E.S.P., son los tanques de almacenamiento de Agua, cámaras de monitoreo 

del Sistema Scada, rejillas de canal de captación, filtros de agua en plantas de 

tratamiento, canal de conducción de agua, el procedimiento trabajo seguro en 

espacios confinados se encuentra en el anexo 36. 
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 Excavaciones 

Las excavaciones son cualquier corte, cavidad, zanja, trinchera o depresión 

realizada por los trabajadores en la superficie del suelo mediante la remoción 

de la tierra para una tarea específica.  

 

El trabajo de excavación presenta serios riesgos a todos los trabajadores 

envueltos. Los derrumbes presentan el mayor riesgo y tienen mucha más 

probabilidad que otros accidentes relacionados con la excavación de resultar 

en la muerte del trabajador.  El procedimiento trabajo seguro en excavaciones 

se encuentra en el anexo 37. 

 

 

8.6.1  Controles en las actividades  

 

 Inspecciones de Seguridad 

 

Para mantener un control de las actividades se realizan inspecciones a todas 

las instalaciones de la empresa, conservando la seguridad y bienestar del 

trabajador para detectar y prevenir anomalías dentro del sistema. 

 

Para realizar inspecciones de seguridad se cuenta con los siguientes formatos 

y hojas de ruta: 

 

- Hoja de ruta: Control operacional- Inspecciones de Seguridad. Ver anexo 

38. 

- Hoja de ruta: Análisis del puesto de trabajo. Ver anexo 39. 

- Formato: Inspección de vehículos. Ver anexo 40. 

- Formato: Inspección de instalaciones eléctricas. Ver anexo 41. 

- Formato: Inspección de orden y aseo. Ver anexo 42. 
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- Formato: Inspección de dispositivos para emergencias – elementos de 

botiquín. Ver anexo 43. 

- Formato: Inspección de video terminales. Ver anexo 44. 

- Formato: Inspección de señalización. Ver anexo 45. 

- Formato: Inspección de dispositivos para emergencias - extintores. Ver 

anexo 46. 

- Formato: Informe de inspecciones de seguridad. Ver anexo 47. 

- Formato: Revisión de documentos de soporte personal. Ver anexo 48. 

 

Estos formatos tienen como finalidad verificar si las condiciones en que se está 

laborando son las óptimas y si los métodos usados son pertinentes, con el fin 

de controlar las amenazas y proporcionar ambientes seguros para los 

trabajadores amb. 

 

Las inspecciones de seguridad en el amb son realizadas por la oficina de 

Salud Ocupacional en acompañamiento de la ARP SURA, miembros del 

COPASO y el Jefe respectivo del lugar al cual se realizara la inspección, el 

amb permite la participación de los trabajadores en las inspecciones de 

seguridad con el fin de implementar una cultura preventiva encaminada hacia 

la mejora continua. 

 

 Elementos de Protección Personal 

 

El personal del amb cuenta con la dotación necesaria de los elementos de 

protección personal requeridos para laborar en óptimas condiciones, estos 

elementos son entregados por la oficina de Salud Ocupacional con la 

aprobación de Recursos Humanos, la entrega se realizara en el momento de 

que se requiera un cambio por deterioro o mal uso y se registrara la entrega en 

un formato. Ver Anexo 49. 
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El control del uso de los EPP se realiza por medio de las inspecciones de 

seguridad ejecutadas por la oficina S&SO, para llevar a cabo esta actividad se 

utiliza el formato de inspección de uso y estado de elementos de protección 

personal. Ver anexo 50. La responsabilidad del cuidado y mantenimiento de los 

EPP está a cargo del trabajador. 

 

Desde la adquisición hasta la entrega de los EPP a los trabajadores la oficina 

de Salud Ocupacional sigue un procedimiento de acuerdo a las necesidades 

para suministro de la dotación del personal amb. En el anexo 51 se encuentra 

una hoja de ruta para servicios y suministros seguros -dotación y elementos de 

protección. 

 

 Señalización 

 

Señalizar implica indicar en forma clara acciones, lugares y normas, la 

señalización en el amb  es una de las condiciones más importantes para 

ejecutar y mantener un plan de emergencias y condiciones de seguridad 

adecuadas. 

 

No solo los trabajadores que se desempeñan en las instalaciones deben saber 

cómo actuar en una situación de riesgo o emergencia, también los visitantes y 

contratistas son informados y tenidos en cuenta para las situaciones de 

emergencia. 

 

La señalización en el amb está a cargo de la Sección de Salud Ocupacional, 

dentro de sus funciones tiene como objetivo fundamental mantener las 

instalaciones adecuadas con el fin de reducir riesgos a la Salud y a la 

Seguridad.  

http://www.seguridad-e-higiene.com.ar/plan-de-emergencias-y-evacuacion.php
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 Hojas de seguridad de productos químicos 

 

Para el amb es fundamental contar con herramientas que disminuyan el 

impacto que generan la manipulación de las sustancias químicas debido a que 

esta genera un riesgo significativo, el cual es necesario controlar. El cloro 

gaseoso es el elemento químico más peligroso que los trabajadores en las 

plantas de tratamiento están expuestos, para su adecuada manipulación  se 

debe disponer de una hoja de seguridad que proporcione los controles 

necesarios.  

 

La oficina de Salud Ocupacional se encarga de suministrar la hoja de 

seguridad a las plantas de tratamiento y de concientizar a los trabajadores del 

uso los requerimientos mostrados en la ficha. 

 

 Principios de Autocuidado y Prevención de Actos Inseguros 

 

Para proporcionar un ambiente seguro y realización de actividades bajo los 

lineamientos legales vigentes, en el amb se cuenta con el Reglamento de 

Higiene y Seguridad Industrial que hace parte de las medidas de control que se 

disponen para la reducción de los riesgos inminentes presentes, dentro y fuera 

de las instalaciones laborales. El reglamento de Higiene y Seguridad Industrial 

se encuentra en el anexo 52. 

 

Como parte integral de este reglamento y bajo su responsabilidad, el 

trabajador debe: 

 

 Proporcionar el cuidado integral de su salud. 

 Verificar las condiciones de seguridad para la realización de sus actividades 

en el oficio o cargos asignados. 
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 En caso de accidentes informar de manera inmediata a su superior, Salud 

Ocupacional o la División de Gestión Humana. 

 Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de 

Salud Ocupacional de la empresa. 

 Elegir libremente a sus representantes al Comité Paritario de Salud 

Ocupacional. 

 Participar en la prevención de los riesgos profesionales a través de los 

Comité Paritario de Salud Ocupacional. 

 Cumplir las disposiciones del reglamento de medicina, higiene y seguridad 

que se establezca en la empresa. 

 Utilizar y mantener adecuadamente las instalaciones de la empresa, los 

elementos de trabajo y los dispositivos para el control de riesgos. 

 Usar de manera permanente y correcta los elementos de protección 

personal que la empresa suministre, al igual que la dotación de uniformes 

diaria. 

 Conservar el orden y aseo; higiene y seguridad en los lugares de trabajo. 

 Colaborar y participar en la implementación y mantenimiento de las 

medidas de prevención de riesgo para la salud que se adopten en el lugar 

de trabajo. 

 Abstenerse de operar sin la debida autorización vehículos, maquinas o 

equipos distintos a los que le han sido asignado. 

 Dar aviso inmediato a sus superiores sobre la existencia de condiciones 

defectuosa, o fallas en las instalaciones, maquinarias, procesos y 

operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgo. 

 Acatar las indicaciones de los servicios de medicina preventiva y seguridad 

industrial de la empresa, y en caso necesario utilizar prontamente los 

servicios de primeros auxilios. 

 No introducir bebidas, alimentos u otra sustancia no autorizada en los 

lugares o centros de trabajo. 
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 No presentarse al área de trabajo o instalaciones de la empresa bajo los 

efectos del alcohol, estupefacientes o sustancias alucinógenas; y 

comportarse en forma responsable y seria en la ejecución de sus labores. 

 Recibir las capacitaciones sobre seguridad e higiene, que les sean 

impartidas por la empresa y otras entidades oficiales. 

 

 Compra y Adquisición de Mercancías, Equipos y Servicios 

 

Como medida de control operacional el amb cuenta con el procedimiento para 

el manejo de compra y adquisición, equipos y servicios, este procedimiento es 

manejado por Almacén General, que es el encargado de la recepción, 

almacenamiento, disposición y administración de todos los materiales que 

disponga el amb.  Ver Anexo 53. 

 

 

8.7  PREPARACIÓN Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIA 

 

La Norma NTC OHSAS 18001:2007 establece que la empresa debe implementar 

y mantener planes y procedimientos para la identificación y control de situaciones 

potenciales de emergencia, para poder prevenir o controlar situaciones adversas 

que atenten con la seguridad y bienestar del trabajador. 

 

El amb para responder con eficacia en la prevención y respuesta ante emergencia 

elaboró en el año 2008 los planes de emergencias, los cuales contienen comité de 

emergencia, respuesta ante emergencia, planes de contingencia, planes de 

evacuación, procedimientos para la realización de simulacros, por esta razón se 

renovaron cada uno de estos documentos. 
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Se cuenta para los tipos de emergencia procedimientos  adecuados teniendo en 

cuenta las condiciones de infraestructura y humanas presentes en el amb, los 

cuales son: 

 

 Hoja de ruta para Preparación y Respuesta ante Emergencia. Ver anexo 54. 

 Plan de Emergencia Planta Bosconia. Ver anexo 55. 

 Plan de Emergencia Planta la Flora. Ver anexo 56. 

 Plan de Emergencia Planta Florida. Ver anexo 57. 

 Plan de Emergencia Parque del Agua (Edificios Administrativos) – Planta 

Morrorico. Ver anexo 58. 

 Rutas de evacuación amb. Ver anexo 59. 

 

El amb cuenta con un Comité de emergencia encargado de tomar las decisiones 

pertinentes en caso de una emergencia o accidente, este es conformado por 

trabajadores de diferentes áreas en donde sus responsabilidades están 

establecidas en el organigrama por orden jerárquico, este comité cuenta con 

capacitaciones constantes en temas como primeros auxilios, manejo de extintores, 

evacuaciones, entre otras. El organigrama del Comité de Emergencias se 

encuentra en la figura 22. 

 

También, cuenta con Brigadistas motivados y entrenados para atender todo tipo 

de labores en prevención de accidentes, control general de riesgo y actuar en 

forma oportuna y eficaz ante las emergencias. Los brigadistas tienen un manual, 

el cual es llamado Manual del Brigadista amb. Ver anexo 60. 

 

La brigada de emergencia amb está conformada para el 2010 por: 

 

 

 



 

 

96 

 

Tabla 12. Brigadistas amb 2010. 

Fuente: Autores del proyecto. 

 

 

Figura 22. Organigrama Comité de Emergencia. 

 

Fuente: Oficina de Salud Ocupacional. 
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La empresa programa simulacros periódicamente para así poder verificar la 

interacción entre el personal y la empresa en diferentes situaciones de 

emergencia que puedan producir algún tipo de riesgo inminente, tomando 

medidas correctivas cuando sea necesario. 

 

La Señalización se realizó en toda las instalaciones del amb en una jornada en 

donde se contó con el acompañamiento y participaron del personal de la Oficina 

de Salud Ocupacional y la ARP SURA. 
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9. VERIFICACIÓN 

 

 

La verificación es la tercera etapa del ciclo PHVA del SGS&SO y es la encargada 

de comprobar y revisar periódicamente que el sistema implantado sea eficaz y 

que se siguen las prácticas y procedimientos requeridos.  

 

 

Figura 23. Verificación. 

 

Fuente: Norma Técnica Colombiana NTC OHSAS 18001:2007. 

 

 

9.1  MEDICIÓN Y SEGUIMIENTO DEL DESEMPEÑO 

 

Los indicadores de gestión son medidas utilizadas para observar situaciones y 

tendencias de cambio en relación con los objetivos y metas previstos. Para 
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verificar el cumplimiento de los objetivos del sistema, se tuvo en cuenta los 

indicadores establecidos en la matriz de objetivos S&SO.  

 

Los indicadores de Gestión establecidos se encuentran en la siguiente tabla: 

 

 

Tabla 13. Indicadores de Gestión. 

INDICADOR FORMULA 
% 

Cumplimiento 
de actividades  

Participación 
de los 

trabajadores  

Índice de 
ausentismo 

ATEP  

Tasa de 
accidentalidad  

Índice de 
frecuencia  

Índice de 
severidad  

Índice de 
lesiones 

incapacitantes  

Accidentes 
fatales 

 

Fuente: Autores del proyecto. 

 

 

Para la medición y seguimiento del desempeño del Sistema de Gestión en 

Seguridad y Salud Ocupacional del Acueducto Metropolitano de Bucaramanga 

S.A. E.S.P se diseñó el procedimiento de medición y seguimiento del desempeño. 

Este procedimiento se encuentra en el anexo 61. 
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9.1.1  Cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestión en Seguridad y Salud 

Ocupacional en el Acueducto Metropolitano de Bucaramanga S.A. E.S.P. 

 

 Objetivo 1: Cumplimiento de las actividades. 

 

Desarrollar actividades de los diferentes subprogramas con el fin de propiciar 

ambientes con seguridad y mejorar la condición de vida de cada trabajador. 

 

 

 

 

 

 

 

              Figura 24. Cumplimiento de actividades. 

 

 Fuente: Autores del proyecto. 
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La meta trazada para este indicador fue ≥75%, porcentaje que equivale a las 

actividades realizadas. A pesar de no cumplir con todas las actividades 

programadas se cumplió con el indicador. 

 

 Objetivo 2: Tasa de Accidentalidad e Índice de Frecuencia. 

 

Disminuir y mejorar los indicadores de accidentalidad en el amb. Para dar 

cumplimiento a este objetivo se calcularon los indicadores del año 2009 y 

2010. 

 

 Tasa de Accidentalidad 

 

En el año 2009 y 2010 se presentaron en el Acueducto Metropolitano de 

Bucaramanga 54 y 39 accidentes de trabajo respectivamente. La sección 

con mayor número de accidentes en el transcurso de los dos años fue 

REDES DE DISTRIBUCIÓN. 

 

 

                         Figura 25. Accidentes laborales 2009. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autores del proyecto. 
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                      Figura 26. Accidentes laborales 2010. 

 

Fuente: Autores del proyecto. 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 27. Tasa de Accidentalidad. 

 

Fuente: Autores del proyecto. 
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La meta de este indicador fue cumplida ya que se había establecido un 

valor máximo de 8% para el año 2010. La disminución porcentual de un año 

a otro es del 3.01%. Sin embargo la ocurrencia de accidentes en el amb 

sigue siendo alta y por esta razón es necesario seguir con las medidas de 

control y con la cultura del auto cuidado. 

 

 Índice de Frecuencia 

 

La fórmula utilizada para el cálculo del índice de frecuencia es la siguiente: 

 

 

 

 

 

 

          Figura 28. Índice de Frecuencia. 

 

Fuente: Autores del proyecto. 
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La frecuencia de accidentes se logró disminuir debido a que los 

trabajadores tomaron conciencia de la importancia del auto cuidado y esto 

lo demuestra el cumplimiento del objetivo del indicador. 

 

 Objetivo 3: Índice de Lesiones Incapacitantes, Índice de Severidad y 

Accidentes Fatales. 

 

Disminuir los accidentes de trabajo que generan lesiones incapacitantes. 

 

 Índice de Lesiones Incapacitantes 

 

 

 

 

 

 

           Figura 29. Índice de Lesiones Incapacitantes. 

 

Fuente: Autores del proyecto. 
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Para este indicador se logró el cumplimiento de la meta, la cual estaba 

establecida con un máximo de 0.5. Para el año 2010 se logró una 

disminución significativa en cuanto incapacidades, lo que evidencia un 

aspecto positivo para la organización. 

 

 Índice de Severidad 

 

 

 

 

 

 

          Figura 30. Índice de Severidad. 

 

Fuente: Autores del proyecto. 

 

 

El índice de severidad mide los días perdidos por incapacidad temporal y 

días cargados por accidentes de trabajo. La disminución del índice de 

severidad entre el año 2009 y 2010 fue de 31.14%. 
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 Accidentes Fatales 

 

En el Acueducto Metropolitano de Bucaramanga no se han presentado 

accidentes fatales durante el año 2010, lo cual demuestra el cumplimiento 

de la meta de este indicador. 

 

 

 

 

 Objetivo 4: Índice de Ausentismo ATEP. 

 

Disminuir el ausentismo laboral generado por accidentes de trabajo y 

enfermedades profesionales. 

 

 Índice de Ausentismo ATEP 

 

El ausentismo laboral es uno de los factores que causa los principales 

problemas en las organizaciones, un elevado índice de ausentismo puede 

llegar a convertirse en la pérdida de la productividad. La meta establecida 

fue cumplida ya que en el 2010 hubo una disminución de ausentismo del 

24.44%. 
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        Figura 31. Índice de ausentismo ATEP. 

 

Fuente: Autores del proyecto. 

 

 

 Objetivo 5: Participación de los trabajadores. 

 

Garantizar la participación de los trabajadores amb a las capacitaciones y 

actividades. 

 

 Participación de los trabajadores 

 

 

 

 

La participación de los trabajadores en las actividades cerciora el 

compromiso hacia la responsabilidad empresarial. La meta de este 

indicador fue cumplida pero quedaron pendientes actividades por realizar.  
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             Figura 32. Participación de los trabajadores. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          Fuente: Autores del proyecto. 

 

 

9.2  EVALUACIÓN DEL CUMPLIMIENTO LEGAL Y OTROS 

 

Para el cumplimiento de este numeral se cuenta con el procedimiento para la 

identificación y acceso a requisitos legales, el cual especifica la normatividad 

vigente concerniente a S&SO y la periodicidad de la evaluación del cumplimiento 

legal. La evaluación se realiza mensualmente o de acuerdo con la frecuencia u 

ocurrencia que estos se presenten. Las fuentes para la actualización serán 

encuentran establecidas en el procedimiento. Ver anexo 11. 

 

 

9.3  INVESTIGACIÓN DE INCIDENTES. NO CONFORMIDADES Y ACCIONES  

CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS 

 

Para el amb la gestión y control de los accidentes e incidentes son una 

herramienta fundamental para la intervención de las condiciones de trabajo y a su 
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vez, permite obtener a la empresa una información veraz para evitar accidentes 

posteriores implementando acciones correctivas y preventivas. 

 

 Investigación incidentes 

 

El amb cuenta para la investigación de incidentes con un formato que suministra 

información de cifras concretas, por medio de los reportes de los trabajadores lo 

cual se puede obtener a fin de conocer el desarrollo de los acontecimientos, 

determinar el porqué de lo sucedido e implantar las medidas correctivas para 

eliminar las causas y evitar la repetición del mismo incidente o similares. 

 

La hoja de ruta para la investigación de incidentes se observa en el anexo 62 y el 

formato de investigación de accidentes – incidentes se encuentra en el anexo 63. 

 

 No conformidades, acciones correctivas y preventivas 

 

Con el fin de eliminar las no conformidades reales y potenciales en el amb y darle 

solución requerida se cuenta con los procedimientos de acciones correctivas y 

preventivas para mejorar imprevistos surgidos de la norma y para dar 

cumplimiento a este numeral. El procedimiento de acciones correctivas se 

encuentra en el anexo 64 y el de acciones preventivas y oportunidades de mejora 

en el anexo 65. 

 

 

9.4  CONTROL DE REGISTROS 

 

Dando cumplimiento a este requisito de la norma la empresa definió un 

procedimiento para la recopilación, la codificación, el acceso, el archivo, el 

almacenamiento, la protección, la recuperación, el tiempo de retención y la 
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disposición de los registros que se generen dentro del amb, el procedimiento 

Control de registros se encuentra en el anexo 66. 

 

 

9.5  AUDITORÍA INTERNA 

 

Para realizar auditorías internas, el amb debe establecer y mantener un programa 

y procedimiento para la realización de las auditorias periódicas del SG&SO, todo 

con el fin de revisar y evaluar continuamente la efectividad del SGS&SO conforme 

a las disposiciones de la Norma OHSAS 18001:2007, el procedimiento de 

auditoría interna se encuentra en el anexo 67. 

 

 

9.6  REVISIÓN POR LA DIRECCIÓN 

 

Para el cumplimiento del numeral 4.6 de la norma NTC OHSAS 18001:2007 se 

estableció que la Gerencia General debe revisar por lo menos una vez al año las 

metas o propósitos relacionados con el SGS&SO o en el momento en el cual se 

requiera de su revisión con el fin de realizar  una medición de la eficacia y de la 

mejora continua. El procedimiento se encuentra en el anexo 68. 
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10. AUDITORÍAS INTERNAS 

 

 

Las Auditorías de los Sistemas de Seguridad y Salud Ocupacional son 

herramientas administrativas indispensables para evaluar el desempeño, el logro 

de metas y los objetivos trazados, es por esta razón que se desea verificar por 

medio de (2) auditorías internas el cumplimiento de cada numeral de la norma 

NTC OHSAS 18001:2007 con finalidad de garantizar el mejoramiento continuo. 

 

 

10.1 PLANIFICACIÓN DE LAS AUDITORIAS 

 

Tomando como base el procedimiento de auditorías internas se realizó la 

planeación con el del Jefe de Salud Ocupacional en donde se elaboró el programa 

paras las auditorías internas en S&SO, este programa se encuentra en la figura 

33. La programación de las fechas, objetivos y alcance de las auditorias se 

encuentran estipuladas en el plan de auditoria interna. Los planes de auditoria se 

encuentran en la figura 34. 

 

 

10.2 REALIZACIÓN DE LAS AUDITORIAS 

 

Las reuniones de apertura para cada auditoria fueron realizadas el día anterior a la 

auditoria. La asistencia a las reuniones de apertura fue de: Gerentes, Jefes 

Sección, Jefes División, Jefes de las diferentes plantas de tratamiento, 

Coordinadores y estudiantes en práctica, durante estas reuniones se presentó al 

auditor líder, quien fue el encargado de llevar a cabo el proceso, esta persona fue 

externa debido a que el amb S.A. E.S.P no cuenta con personal calificado para 

realizar estas actividades. 
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Figura 33. Programa de Auditoria Interna. 

DIC ENE FEB MARZ ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOS SEP OCT NOV

SGS&SO

No Aplica

F SGC 402-002

Rev.: 1

AREAS

Gerencia General. Gestion 

Humana. Seccion Salud 

Ocupacional

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA 

 AÑO 2010- 2011

PROCESO

 

Fuente: Autores del proyecto. 
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Figura 34. Planes de Auditoria Interna. 

FECHA HORA

Dic 10/2010 07:00 a.m

Dic 10/2010 07:30 a.m

Dic 13/2010 08:00 a.m

Dic 13/2010 08:30 a.m

Dic 13/2010 09:30 a.m

Dic 13/2010 10:00 a.m

Dic 13/2010 11:00 a.m

Dic 13/2010 11:30 a.m

Dic 13/2010 11:30 a.m

Dic 13/2010 12:00 a.m

Dic 13/2010 12:30 p.m

Dic 13/2010 01:00 p.m

Dic 13/2010 01:30 p.m

Dic 13/2010 02:00 p.m

Dic 13/2010 02:30 p.m

Dic 13/2010 03:00 p.m

Dic 13/2010 03:30 p.m

Dic 13/2010 04:00 p.m

Dic 13/2010 04:30 p.m

Dic 13/2010 05:00 p.m

Dic 13/2010 06:00 p.m

Analisis Numeral 4.6 Revision por la Direccion Jefe Seccion S&SO Alexander Prato

Recorrido por las Instalaciones Jefe Seccion S&SO Alexander Prato

Alexander Prato

Analisis Numeral 4.3.3 Objetivos y Programas Jefe Seccion S&SO Alexander Prato

Analisis Numeral 4.5.5 Auditorias Jefe Seccion S&SO Alexander Prato

Alexander Prato

Alexander Prato

Alexander Prato

Alexander Prato

Alexander Prato

Alexander Prato

Jefe Seccion S&SO

Alexander Prato

Alexander Prato

Alexander Prato

Alexander Prato

Alexander Prato

Alexander Prato

Alexander Prato

Alexander Prato

Alexander Prato

Jefe Seccion S&SO

Jefe Seccion S&SO

Jefe Seccion S&SO

Jefe Seccion S&SO

Jefe Seccion S&SO

Analisis Numeral 4.5.4 Control de Registros

Jefe Seccion S&SO

Jefe Seccion S&SO

Jefe Seccion S&SO

Jefe Seccion S&SO

Jefe Seccion S&SO

Jefe Seccion S&SO

Jefe Seccion S&SO

Jefe Seccion S&SO

Jefe Seccion S&SO

ALMUERZO

Analisis Numeral 4.4.5 Control de Documento

Analisis Numeral 4.4.6 Control Operativo

PREPARO:  Julio Enrique Carrillo Gonzalez, 

Marianina Barone Fernandez, Javier Fortich 

Navarro
APROBO: FECHA:  Diciembre 13 de 2010

Reunion de Apertura

Definicion del alcance del SGS&SO

Analisis Numeral 4.2 Politica Integral del SGS&SO

Analisis Numeral 4.4.7  Preparacion y Respuesta 

ante Emergencia

Analisis Numeral 4.5.1 Medicion y Seguimiento del 

Desempeño

Analisis Numeral 4.5.3 Investigacion de Accidentes. 

No Conformidades y Acciones Correctivas y 

Preventivas

Analisis Numeral 4.3.1 Planificacion para la 

Identificacion de Peligros.

Analisis de los Numerales 4.3.2 y 4.5.2 Requisitos 

Legales y otros - Evaluacion

Analisis Numeral 4.4.1 Recursos, Funciones, 

Responsabilidad, Rendicion de Cuentas y Autoridad. 

Analisis Numeral 4.3.2  Competencia, Formacion y 

Toma de Conciencia.

Analisis Numeral 4.3.2  Comunicación, Participacion 

y Consulta.

Analisis Numeral 4.4.4 Documentacion

Jefe Seccion S&SO

Alcance: Aplica para todos los procesos en el amb

3. ENTREVISTAS

Criterio de auditoria: Matriz de Requisitos Legales y Otros. NTC OHSAS 18001:2007.

PROCESOS POR AUDITAR AUDITADO AUDITOR

Auditor Líder (AL) ALEXANDER PRATO JIMENEZ

2. OBJETIVO Y ALCANCE DE LA AUDITORIA

Objetivo: Desarrollar una primera auditoria interna que permita determinar el nivel de cumplimiento en la prevención de riesgos y 

enfermedades profesionales y el cumplimiento de requisitos legales y de la Norma OHSAS 18001:2007.Verificar el estado de 

implementación sistema de gestión, frente a los requisitos de la NTC OSHAS 18001:2007                   

Representante/Dueño proceso: Julio Enrique Carrillo Gonzales Cargo: Jefe Seccion de Salud Ocupacional

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Cierre Auditoria

No Aplica

PLAN DE AUDITORIA INTERNA F SGC 402-003

Rev.: 1

1. INFORMACION GENERAL

Proceso: Sistema de Gestión de Seguridad y 

Salud Ocupacional
Norma Aplicable: NTC OHSAS 18001:2007. Fecha de la Auditoría:13 Diciembre/2010
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FECHA HORA

Enero 07/2011 07:00 a.m

Enero 07/2011 07:30 a.m

Enero 11/2011 08:00 a.m

Enero 11/2011 08:30 a.m

Enero 11/2011 09:30 a.m

Enero 11/2011 10:00 a.m

Enero 11/2011 11:00 a.m

Enero 11/2011 11:30 a.m

Enero 11/2011 11:30 a.m

Enero 11/2011 12:00 a.m

Enero 11/2011 12:30 p.m

Enero 11/2011 01:00 p.m

Enero 11/2011 01:30 p.m

Enero 11/2011 02:00 p.m

Enero 11/2011 02:30 p.m

Enero 11/2011 03:00 p.m

Enero 11/2011 03:30 p.m

Enero 11/2011 04:00 p.m

Enero 11/2011 04:30 p.m

Enero 11/2011 05:00 p.m

Enero 11/2011 06:00 p.m

Analisis Numeral 4.6 Revision por la Direccion Jefe Seccion S&SO Alexander Prato

Recorrido por las Instalaciones Jefe Seccion S&SO Alexander Prato

Alexander Prato

Analisis Numeral 4.3.3 Objetivos y Programas Jefe Seccion S&SO Alexander Prato

Analisis Numeral 4.5.5 Auditorias Jefe Seccion S&SO Alexander Prato

Alexander Prato

Alexander Prato

Alexander Prato

Alexander Prato

Alexander Prato

Alexander Prato

Jefe Seccion S&SO

Alexander Prato

Alexander Prato

Alexander Prato

Alexander Prato

Alexander Prato

Alexander Prato

Alexander Prato

Alexander Prato

Alexander Prato

Jefe Seccion S&SO

Jefe Seccion S&SO

Jefe Seccion S&SO

Jefe Seccion S&SO

Jefe Seccion S&SO

Analisis Numeral 4.5.4 Control de Registros

Jefe Seccion S&SO

Jefe Seccion S&SO

Jefe Seccion S&SO

Jefe Seccion S&SO

Jefe Seccion S&SO

Jefe Seccion S&SO

Jefe Seccion S&SO

Jefe Seccion S&SO

Jefe Seccion S&SO

ALMUERZO

Analisis Numeral 4.4.5 Control de Documento

Analisis Numeral 4.4.6 Control Operativo

PREPARO:  Julio Enrique Carrillo Gonzalez, 

Marianina Barone Fernandez, Javier Fortich 

Navarro
APROBO: FECHA:  Enero 11 de 2011

Reunion de Apertura

Definicion del alcance del SGS&SO

Analisis Numeral 4.2 Politica Integral del SGS&SO

Analisis Numeral 4.4.7  Preparacion y Respuesta 

ante Emergencia

Analisis Numeral 4.5.1 Medicion y Seguimiento del 

Desempeño

Analisis Numeral 4.5.3 Investigacion de Accidentes. 

No Conformidades y Acciones Correctivas y 

Preventivas

Analisis Numeral 4.3.1 Planificacion para la 

Identificacion de Peligros.

Analisis de los Numerales 4.3.2 y 4.5.2 Requisitos 

Legales y otros - Evaluacion

Analisis Numeral 4.4.1 Recursos, Funciones, 

Responsabilidad, Rendicion de Cuentas y Autoridad. 

Analisis Numeral 4.3.2  Competencia, Formacion y 

Toma de Conciencia.

Analisis Numeral 4.3.2  Comunicación, Participacion 

y Consulta.

Analisis Numeral 4.4.4 Documentacion

Jefe Seccion S&SO

Alcance: Aplica para todos los procesos en el amb

3. ENTREVISTAS

Criterio de auditoria: Matriz de Requisitos Legales y Otros. NTC OHSAS 18001:2007.

PROCESOS POR AUDITAR AUDITADO AUDITOR

Auditor Líder (AL) ALEXANDER PRATO JIMENEZ

2. OBJETIVO Y ALCANCE DE LA AUDITORIA

Objetivo: Desarrollar una segunda auditoria interna que permita determinar el nivel de cumplimiento en la prevención de riesgos y 

enfermedades profesionales y el cumplimiento de requisitos legales y de la Norma OHSAS 18001:2007.Verificar el estado de 

implementación sistema de gestión, frente a los requisitos de la NTC OSHAS 18001:2007                   

Representante/Dueño proceso: Julio Enrique Carrillo Gonzales Cargo: Jefe Seccion de Salud Ocupacional

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Cierre Auditoria

No Aplica

PLAN DE AUDITORIA INTERNA F SGC 402-003

Rev.: 1

1. INFORMACION GENERAL

Proceso: Sistema de Gestión de Seguridad y 

Salud Ocupacional
Norma Aplicable: NTC OHSAS 18001:2007. Fecha de la Auditoría:11 Enero/2011

 

Fuente: Autores del proyecto. 
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10.3 INFORME DE LAS AUDITORIAS 

 

El auditor líder Alexander Prato entrego un informe correspondiente a cada 

auditoría realizada, el formato donde se presentaron los informes fue diseñado por 

la oficina de Gestión de Calidad. De acuerdo al informe de cada auditoria 

suministrado por el auditor se elaboraron sus respectivos planes de mejora. Los 

informes de las auditorias se presentan a continuación: 

 

 

Figura 35. Informe Primera Auditoria Interna. 

NO APLICA  
INFORME DE AUDITORIA INTERNA 

 

 F SGC 402-001 
Rev.: 1 

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
1. INFORMACION GENERAL 

Proceso: Sistema de Gestión de 

Seguridad y Salud Ocupacional 
Ciclo de 
Auditoría: Fecha de la Auditoría: 13 de Dic/2010 

Fecha Informe: 17/12/2010 Informe: 1 Norma Aplicable: NTC OHSAS 18001:2007 

Representante/Dueño proceso: Julio Carrillo Cargo: Jefe Sección Salud Ocupacional 

Auditor Líder (AL) ALEXANDER PRATO JIMENEZ 
2. OBJETIVO Y ALCANCE DE LA AUDITORIA 

Objetivo: Desarrollar una primera auditoria interna que permita determinar el nivel de cumplimiento en la 

prevención de riesgos y enfermedades profesionales y el cumplimiento de requisitos legales  de la Norma 
OHSAS 18001:2007.Verificar el estado de implementación del Sistema de Gestión, frente a los requisitos 
de la NTC OSHAS 18001:2007. 

Alcance: Aplica para todos los procesos amb. 

3. CONCLUSIONES DEL EQUIPO AUDITOR 

3.1. ACTIVIDADES DESARROLLADAS 
1. Reunión de apertura. 
2. Planificación de la auditoria interna. 
3. Desarrollo de la auditoria interna. 
4. reparación del Informe de Auditoria Interna. 
5. Reunión de cierre. 
6. Entrega del informe. 

3.2. ASPECTOS RELEVANTES 
1. Excelente disposición de los  funcionarios para atender la auditoría y para aceptar las sugerencias del 

auditor. 
2. Excelente control de documentos y registros. Los documentos se encuentran en INTRANET, lo que 

facilita su acceso y control. 
3. El compromiso con la formación de los funcionarios desde su ingreso a la compañía. Condiciones de 

Salud y Seguridad en los ambientes de trabajo. 
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4. Los programas de Salud Ocupacional (6) implementados por la organización. 

5. Los indicadores de accidentalidad. 2009: 54 y 2010: 39. Esto demuestra un importante avance en el 

tema de Seguridad Industrial. 

6. Se evidencio el cumplimiento de la política de gestión integrada y los objetivos del sistema. 

7. La empresa posee los planes de emergencias para las plantas de tratamiento y el área administrativa. 

8. La identificación y control de riesgos por oficio como complemento al proceso de seguridad industrial y 

salud ocupacional. Se identificó socialización al personal. Se evidencio participación de todo el personal 
mediante revisión del panorama de factores de riesgo. 

9. El Comité de recreación y deporte con un presupuesto propio que permite la realización de actividades 

deportivas, culturales y de esparcimiento como forma de control al riesgo psicosocial. 

10. Los mecanismos diseñados para la formación del personal y su alto compromiso de participación. 

11. Se identificó para todos los ATEP reporte e investigación con sus respectivos planes de mejoramiento. 

3.3. ASPECTOS POR MEJORAR 
1. Desarrollar estrategias de comunicación de los requisitos legales que aparecen para que el personal 

tenga acceso a ellos. 
2. Fortalecer la cultura de prevención mediante  los procedimientos establecidos para el desarrollo de las 

actividades en el amb. 

3. Fortalecer el conocimiento del reglamento interno de trabajo. 

4. RESULTADOS DE LA AUDITORIA 

HALLAZGOS DE LA AUDITORIA 

REQUISITO/NUMERAL DESCRIPCION NC OBSERVACIONES 

4.3.1 Identificación de peligros, 
valoración de riesgos y 

determinación de los controles. 

Se encontraron equipos de 
extinción de incendios sin 
fecha de recarga vigente. 

 
Menor  

 
4.3.2 Requisitos Legales y Otros. 

En la Matriz de Requisitos 
Legales no se evidenciaron 
toda la reglamentación legal y 
vigente. 

 
Menor 

  

4.4.1 Recursos, funciones, 
responsabilidad, rendición de 

cuentas y autoridad. 

No se encontraron camillas de 
evacuación en la Gerencia 
Administrativa y financiera. 

 
Menor  

4.4.2 Competencia, formación y 
toma de conciencia. 

No se realizaron tres 
capacitaciones programadas 
en el PSO. 

 

X 

 
4.4.3 Comunicación, 

Participación y Consulta 

No se evidencian los 
conocimientos en los 
Requisitos Legales por parte 
de los trabajadores que no 
poseen las herramientas para 
la consulta. 

 
 
 

Menor 
 

  

 
 
 
 

4.4.6. Control Operacional 
 

No se evidencio exámenes 
ocupacionales periódicos al 
personal y exámenes 
ocupacionales relacionados 
con trabajo en alturas como lo 
establece la resolución 2346 
de 2007 y la resolución 3673 
de 2008. 

 
 
 

Menor 
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NC: No conformidad 
 

OB: Observación 

CONCEPTO DE LA AUDITORIA CONFORME 

 

NO CONFORME 
 

 

 

 

Firma: Auditor Líder 

 

 

 

Firma: Representante/Dueño de Proceso 

Fuente: Autores del proyecto. 

 

 

Figura 36. Informe Segunda Auditoria Interna. 

NO APLICA  
INFORME DE AUDITORIA INTERNA 

 

 F SGC 402-001 
Rev.: 1 

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
1. INFORMACION GENERAL 

Proceso: Sistema de Gestión de 

Seguridad y Salud Ocupacional 
Ciclo de 
Auditoría: Fecha de la Auditoría: 11 de Enero/2011 

Fecha Informe: 14/01/2011 Informe: 2 Norma Aplicable: NTC OHSAS 18001:2007 

Representante/Dueño proceso: Julio Carrillo Cargo: Jefe Sección Salud Ocupacional 

Auditor Líder (AL) ALEXANDER PRATO JIMENEZ 
2. OBJETIVO Y ALCANCE DE LA AUDITORIA 

Objetivo: Desarrollar una segunda auditoria interna que permita determinar el nivel de cumplimiento en la 

prevención de riesgos y enfermedades profesionales y el cumplimiento de requisitos legales  de la Norma 
OHSAS 18001:2007.Verificar el estado de implementación del Sistema de Gestión, frente a los requisitos 
de la NTC OSHAS 18001:2007. 
Alcance: Aplica para todos los procesos amb. 

3. CONCLUSIONES DEL EQUIPO AUDITOR 
3.1. ACTIVIDADES DESARROLLADAS 
1. Reunión de apertura. 
2. Planificación de la auditoria interna. 
3. Desarrollo de la auditoria interna. 
4. reparación del Informe de Auditoria Interna. 
5. Reunión de cierre. 
6. Entrega del informe. 

3.2. ASPECTOS RELEVANTES 
1. Se llevó a cabo el cumplimiento en las no conformidades encontradas en la Primera Auditoria Interna. 
2. El Sistema de Gestión en Seguridad y Salud Ocupacional del amb S.A. E.S.P.,  demuestra que es 

eficiente, eficaz y comprometido con la mejora continua. 
3. El compromiso de la Alta Gerencia para la  verificación y revisión del SGS&SO. 

4. El acompañamiento de la ARP SURA en las actividades relacionadas al mantenimiento del SGS&SO. 

3.3. ASPECTOS POR MEJORAR 
1. Desarrollar nuevas estrategias de comunicación para garantizar que todo el personal amb tenga el 

conocimiento de los requisitos legales pertinentes. 
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2. Fortalecer la cultura de prevención mediante  los procedimientos establecidos para el desarrollo de las 

actividades en el amb. 

3. Fomentar el uso a diario de los EPP. 

4. RESULTADOS DE LA AUDITORIA 

HALLAZGOS DE LA AUDITORIA 

REQUISITO/NUMERAL DESCRIPCION NC OBSERVACIONES 

 
4.4.3 Comunicación, 

Participación y Consulta 

No se evidencian los 
conocimientos en los 
Requisitos Legales por 
parte de los trabajadores 
que no poseen las 
herramientas para la 
consulta. 

 
 
 

Menor 
 

  

 
 
 
 

4.4.6. Control Operacional 
 

No se evidencio exámenes 
ocupacionales periódicos al 
personal y exámenes 
ocupacionales relacionados 
con trabajo en alturas como 
lo establece la resolución 
2346 de 2007 y la 
resolución 3673 de 2008. 

 
 
 

Menor 
 

  

NC: No conformidad 
 

OB: Observación 

CONCEPTO DE LA AUDITORIA CONFORME 

 

NO CONFORME 
 

 

 

 

Firma: Auditor Líder 

 

 

 

Firma: Representante/Dueño de Proceso 

Fuente: Autores del proyecto. 
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Tabla 14. Plan Mejora Primera Auditoria Interna. 

Fuente: Autores del proyecto. 

 

NO CONFORMIDAD ACCIÓN CORRECTIVA Y SEGUIMIENTO RESPONSABLES 

Se encontraron equipos de extinción de 
incendios sin fecha de recarga vigente. 

Se realizó un recorrido por las instalaciones 
del amb el 21 de diciembre, con el fin de 
inspeccionar todos los extintores y 
determinar el cambio o llenado según sea el 
caso. Para el 24 de diciembre se contaba 
con la totalidad de los extintores aptos para 
su uso. 

 
 

Oficina de Salud Ocupacional, ARP SURA 
 

En la Matriz de Requisitos Legales no se 
evidenciaron toda la reglamentación legal y 
vigente. 

El 20 de Diciembre se realizó la inclusión de 
las normas faltantes dentro de la matriz de 
requisitos legales. 

Oficina de Salud Ocupacional 

No se encontraron camillas de evacuación 
en la Gerencia Administrativa y financiera. 

El 27 de diciembre se contó con la asesoría 
de la ARP SURA para la inspección y 
acondicionamiento de los equipos para 
primeros auxilios en caso de emergencias. 

Oficina de Salud Ocupacional, ARP sura 

No se realizaron tres capacitaciones 
programadas en el PSO. 

El 28 y 29 de diciembre se realizaron las 
capacitaciones pendientes en la 
programación de las actividades del PSO. 

Oficina de Salud Ocupacional 

No se evidencian los conocimientos en los 
Requisitos Legales por parte de los 
trabajadores que no poseen las 
herramientas para la consulta. 

El 3 de enero se realizó la entrega de 
plegables y folletos por parte de la oficina de 
Salud Ocupacional, en donde se especifican 
los Requisitos Legales y se estableció fecha 
y lugar para evaluar los conocimientos con 
respecto a la normatividad. 

Oficina de Salud Ocupacional 

No se evidencio exámenes ocupacionales 
periódicos al personal y exámenes 
ocupacionales relacionados con trabajo en 
alturas como lo establece la resolución 2346 
de 2007 y la resolución 3673 de 2008. 

El 6 de enero se publicó el listado de los 

trabajadores que recibirán los exámenes 

médicos ocupacionales quedando aún 

pendiente la certificación en Trabajo Seguro 

en Alturas. 

Gerencia General, Gestión Humana, Oficina 
de Salud Ocupacional. 
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Tabla 15. Plan Mejora Segunda Auditoria. 

Fuente: Autores del proyecto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

NO CONFORMIDAD ACCIÓN CORRECTIVA Y SEGUIMIENTO RESPONSABLES 
No se evidencian los conocimientos en los 
Requisitos Legales por parte de los 
trabajadores que no poseen las 
herramientas para la consulta. 

Se continua con la entrega de plegables y 
folletos con el fin de tener informada a la 
población amb. 

Oficina de Salud Ocupacional 

No se evidencio exámenes ocupacionales 
periódicos al personal y exámenes 
ocupacionales relacionados con trabajo en 
alturas como lo establece la resolución 2346 
de 2007 y la resolución 3673 de 2008. 

Fue aprobado el presupuesto para la 
realización de los exámenes ocupaciones y 
estos empezaron a realizárseles a los 
trabajadores del día 17 de Enero/2010. 

Gerencia General, Gestión Humana, Oficina 
de Salud Ocupacional. 
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11. CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS 

 

 

11.1 OBJETIVO GENERAL 

 

Implementar un Sistema de Gestión en Seguridad y Salud Ocupacional según los 

lineamientos de la Norma OHSAS 18001:2007 en el ACUEDUCTO 

METROPOLITANO DE BUCARAMANGA S.A. E.S.P., para realizar la 

administración de los riesgos ocupacionales a todas las personas que visiten o 

laboren (directa o indirectamente) en la empresa, con el fin de identificar, valorar y 

minimizar, los riesgos y/o peligros a los cuales están expuestos. 

 

 

11.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 

Los objetivos específicos del proyecto se encuentran cumplidos a cabalidad en el 

desarrollo de este. La siguiente tabla relaciona el numeral que da cumplimiento a 

dicho objetivo. 

 

 

Tabla 16. Cumplimiento de objetivos. 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS 

Realizar y analizar  un diagnóstico en el 
ACUEDUCTO METROPOLITANO DE 
BUCARAMANGA S.A. E.S.P., el cual 
permitirá evaluar el estado actual en 
materia de Seguridad  y Salud ocupacional 
a la luz de la NTC- OHSAS 18001:2007. 

Por medio de la aplicación de la lista de 
chequeo y la socialización de la misma 
se cumplió con el objetivo propuesto. 
Ver capítulo 5 y anexo 2 y 3. 

Definir y socializar una política de 
integralidad de los sistemas de gestión ISO 
9001:2000, ISO 14001:2004 y OHSAS 
18001:2007. 

Para dar cumplimiento a este objetivo 
se definió la política de gestión 
integrada y a su vez se comunicó a todo 
el personal. Ver capítulo 6 y anexo 6 y 
7. 
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OBJETIVOS ESPECÍFICOS CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS 

Diseñar y documentar los procesos y 
procedimientos que permiten el desarrollo y 
la implementación de la norma técnica 
colombiana NTC - OHSAS 18001:2007. 

Se realizaron y actualizaron 
procedimiento, formatos, hojas de rutas, 
matrices, planes de emergencias, 
programa. Ver anexo 2, 6, 8-14, 24-37, 
53-61, 64-68. 

Llevar a cabo la capacitación y la 
sensibilización del personal responsable de 
las actividades relacionadas con el Sistema 
de  Gestión en Seguridad  y Salud 
Ocupacional según los lineamientos de la 
Norma OHSAS 18001:2007. 

Se sensibilizo al personal por medio de 
capacitaciones, simulacros, folletos, etc. 
Ver capítulo 8 numeral 2 y anexo 3, 16-
23. 

Implementar la NTC - OHSAS 18001:2007 
en el ACUEDUCTO METROPOLITANO DE 
BUCARAMANGA S.A. E.S.P., en todas las 
unidades  que  involucran el sistema de 
gestión Seguridad y Salud ocupacional. 

Se realizó la implementación en el 
Acueducto Metropolitano de 
Bucaramanga SA. ESP. Ver capítulo 8. 

Diseñar indicadores que permitan la 
medición del sistema de gestión de 
Seguridad industrial y Salud ocupacional, 
buscando el equilibrio y sostenibilidad del 
sistema. 

Se diseñaron indicadores con el fin de 
observar las tendencias de cambio con 
relación a los objetivos y metas 
propuestos. Ver capítulo 9 numeral 1.1. 

Desarrollar dos auditorías internas, 
mediante las cuales se puedan evidenciar 
aspectos relevantes que al mismo tiempo 
permitan generar mejoras continuas a 
través de la implementación de acciones 
preventivas y correctivas por medio de la 
identificación de parámetros claves de 
desempeño en Seguridad y Salud 
ocupacional para determinar su 
cumplimiento. 

El auditor Alexander Prato realizo dos 
auditorías internas con el fin de verificar 
el estado de cumplimiento de la norma 
NTC OHSAS 18001:2007. Ver capítulo 
10. 

Diseñar plan de mejora para las dos 
auditorías, con el fin de dar respuesta a los 
hallazgos encontrados en estas. 

Por cada auditoría realizada se 
diseñaron los planes de mejora 
correspondientes. Ver tabla 14 y 15. 

                                                Fuente: Autores del proyecto. 
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12. CONCLUSIONES 

 

 

 Los resultados del diagnóstico inicial del Sistema de Gestión en Seguridad y 

Salud Ocupacional en el Acueducto Metropolitano de Bucaramanga S.A. E.S.P 

demostró un cumplimiento de la norma NTC OHSAS 18001:2007 en 4.96%. 

 

 El Sistema de Seguridad y Salud Ocupacional del Acueducto Metropolitano de 

Bucaramanga S.A. E.S.P cuenta con (20) procedimientos, (17) formatos, (7) 

hojas de rutas, (1) programa y (4) matrices.  

 

 Al socializar y publicar la política de gestión integrada el amb demostró el 

compromiso que tiene frente a los trabajadores en la prevención de accidentes 

y enfermedades profesionales.  

 

 Se evidencio en la Oficina de Salud Ocupacional que no se cuenta con el 

personal suficiente para el desarrollo de las actividades del SGS&SO. 

 

 El amb no cuenta con personal competente para autorizar permisos de trabajo 

en labores de alto riesgo. 

 

 Se realizó la matriz de identificación de peligros y valoración de riesgos 

profesionales de cada una de las áreas del Acueducto Metropolitano de 

Bucaramanga S.A. E.S.P, la cual permite identificar y valorar los riesgos 

existentes y a su vez tomar las medidas de control necesarias para mitigar el 

impacto negativo que estos puedan generar. 
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 Se capacito y sensibilizo al personal amb en temas como primeros auxilios, 

seguridad vial, rescate, higiene postural, cáncer de cervix, trabajo seguro  en 

alturas, riesgo psicosocial: manejo del estrés, acoso laboral. 

 

 La prevención de accidentes, enfermedades profesionales y toma de 

conciencia garantiza al  Acueducto Metropolitano de Bucaramanga S.A. E.S.P 

la disminución del ausentismo laboral. 

 

 Se establecieron indicadores de gestión que brindan información veraz y 

oportuna sobre el comportamiento de las variables.  

 

 La colaboración y orientación suministrada por la oficina de Salud Ocupacional 

amb permitió ejecutar las actividades programadas que apoyaron el desarrollo 

del proyecto. 

 

 El compromiso adquirido de la Alta Gerencia es un aspecto clave en el proceso 

de implementación y mantenimiento de un sistema de gestión en seguridad y 

salud ocupacional debido a que se requiere trabajo, entrega y recursos para el 

éxito del mismo. 

  

 Se realizaron dos Auditorías Internas que evaluaron el estado en que se 

encontraba el Sistema de Gestión en Seguridad y Salud Ocupacional, 

evidenciado las fortalezas, debilidades, aspectos por mejorar  y no 

conformidades. 

 

 El presente proyecto demostró a través de los resultados obtenidos las 

ventajas de implementar la norma NTC OHSAS 18001:2007 al interior del 

Acueducto Metropolitano de Bucaramanga S.A. E.S.P, aspecto que motiva a la 

organización a continuar con el proceso para llegar a la certificación. 
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13. RECOMENDACIONES 

 

 

 Seguir con el desarrollo del programa de salud ocupacional con el propósito de 

mitigar accidentes de trabajo y enfermedades profesionales. 

 

 Continuar con el uso adecuado de los formatos, procedimientos y demás 

documentos relacionados con el Sistema de Gestión en Seguridad y Salud 

Ocupacional. 

 

 Continuar con las inspecciones de seguridad con el propósito de verificar de 

que las operaciones que se realizan no representen riesgos para la integridad 

física del trabajador ni constituyan amenazas para una producción libre de 

interrupciones no programadas. 

 

 Retroalimentar por medio de capacitaciones al personal amb sobre el Sistema 

de Gestión en seguridad y salud ocupacional. 

 

 Se recomienda cumplir con la realización de los exámenes ocupacionales para 

el personal pendiente de obtener la certificación en Trabajo Seguro en Alturas-

Nivel Avanzado. 

 

 Adquirir los elementos de protección personal para la realización de Trabajo 

Seguro en Alturas, incluyendo Sistemas de Acceso. 

 

 Contratar personal calificado que autorice la realización de las actividades y 

verifique las condiciones en las que se va a laborar. 
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 Contratar personal de apoyo para disminuir la responsabilidad y funciones del 

jefe de salud ocupacional, puesto que este posee una carga laboral alta. 

 

 Certificar el Sistema de Gestión en Seguridad y Salud Ocupacional bajo los 

lineamientos de la norma NTC OHSAS 18001:2007 debido a que esto permite 

mostrar una imagen corporativa comprometida con la Seguridad y Salud 

Ocupacional de los trabajadores amb. 
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Anexo 1. Proceso de potabilización del agua. 

 

  

PROCESO DE POTABILIZACIÓN DEL AGUA 

 

 

1) Captación: a través de ella se extrae del río o fuentes, el agua necesaria para 

el tratamiento.  

 

La captación se del Río Suratá abastece la planta Bosconia, el Río Tona 

abastece la planta La Flora y Morrorico y el Río Frío abastece la planta 

Floridablanca; con una capacidad de tratamiento de 2000, 1400 y 600 litros por 

segundo respectivamente. 

 

 

Captación. 

 

 

 

 

 

Fuente: Manual inducción amb. 

 

 

2) Desarenación: mecanismo que ayuda a eliminar las arenas que contiene el 

agua evitando que se acumulen y causen erosión en las tuberías. 
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Desarenación. 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Manual inducción amb. 

 

 

3) Conducción: transportar el agua hasta la planta de tratamiento por medio de 

canales y tubos de conducción. Arnania – Presión, Río Frío – Flujo libre, Río 

Tona – Túnel.   

 

 

Conducción. 

 

 

 

 

 

 

                                                    Fuente: Manual inducción amb. 

 

 

4) Aireación: por medio de saltos de agua, se busca eliminar olores y sabores 

producidos por gases disueltos.  
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Aireación. 

 

 

 

 

 

 

 

                                                      Fuente: Manual inducción amb. 

 

 

5) Pre-sedimentación: con este sistema eliminamos las partículas sólidas y la 

turbidez en los tanques de aquietamiento. 

 

 

Pre-sedimentación. 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Manual inducción amb. 

 

 

6) Medición del flujo: con la medición se determina el caudal de agua que entra 

a tratamiento. 
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Medición del flujo. 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Manual inducción amb. 

 

 

7) Dosificación de alumbre: agregar al agua la cantidad necesaria de sulfato de 

aluminio, para eliminar la menor cantidad de partículas. 

 

 

Dosificación de alumbre. 

 

 

 

 

 

   Fuente: Manual inducción amb. 

 

 

8) Mezcla rápida: permite la mezcla rápida del agua de tratamiento y el sulfato de 

aluminio. 
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Mezcla rápida.  

 

 

 

 

 

 

                                                Fuente: Manual inducción amb.  

 

 

9) Floculación: se realiza por medio de la agitación lenta del agua, que se lleva a 

cabo para aglutinar partículas más pequeñas en grandes, denominadas 

FLOCS. La planta Bosconia utiliza un Floculador Mecánico y la planta Florida 

un Floculador Hidráulico Horizontal. 

 

 

Floculación.  

 

 

 

 

 

 

           Fuente: Manual inducción amb. 

 

 

10) Sedimentación: a través de ella separamos el agua de los FLOCS, los cuales 

se decantan en el fondo de los tanques de sedimentación. 
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Sedimentación.  

 

 

 

 

 

 

             Fuente: Manual inducción amb. 

 

 

11) Filtración: Este mecanismo hace que las partículas de turbidez que no fueron 

retenidas en la sedimentación, sean totalmente eliminadas. 

 

 

Filtración. 

 

 

 

 

 

 

        Fuente: Manual inducción amb. 

 

 

12) Desinfección: se adiciona la cantidad de cloro necesaria para destruir los 

microorganismos que puedan estar presentes en el agua. 
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Desinfección. 

 

 

 

 

     Fuente: Manual inducción amb. 

 

 

13) Control de calidad: mediante ensayos de laboratorio, se analiza el agua de 

los ríos, las plantas de tratamiento y en la red. 

 

 

Control de calidad. 

 

 

 

     Fuente: Manual inducción amb. 

 

 

14) Almacenamiento: el agua tratada sale de las plantas hacia los tanques de 

almacenamiento para distribuirla por tuberías hacia los barrios. 

 

 

Almacenamiento. 

 

 

 

 

 

    Fuente: Manual inducción amb. 
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Anexo 2. Lista de chequeo para el SGS&SO. 

 

  
LISTA DE CHEQUEO PARA EL SGS&SO OHSAS 18001:2007 

 

 
ACUEDUCTO METROPOLITANO DE BUCARAMANGA S.A. E.S.P.  

 

 

 
NOMBRE:____________________         CARGO:____________________         SECCION:____________________ 
 

AFILIACION AL SISTEMA DE SEGURIDAD 

 % Cumplimiento OBSERVACIONES 

Se encuentran todos los trabajadores afiliados al Sistema 
General de Riesgos Profesionales - ARP? 

 
 

Se encuentran todos los trabajadores afiliados al Sistema 
General de Salud - EPS? 

 
 

Se encuentran todos los trabajadores afiliados al Sistema de 
Pensiones - AFP? 

 
 

4. REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION DE S&SO 

4.1 Requisitos Generales % Cumplimiento  

La organización mantiene y mejora continuamente un SGS&SO?   

4.2 Política de S&SO % Cumplimiento  

El amb cuenta actualmente con una política en S&SO?   

La política es apropiada para la naturaleza y escala de los 
riesgos de S&SO de la organización? 

 
 

La política incluye un compromiso con la prevención de lesiones 
y enfermedades y con la mejora continua en la gestión y 
desempeño de S&SO de la organización? 

 
 

Incluye el compromiso de cumplir la legislación vigente 
aplicable y otros requisitos suscritos por la organización 
relacionados con los peligros S&SO? 

 
 

Se documenta, implementa y mantiene?   

La política es comunicada y comprendida por todos los 
empleados? 

 
 

Está disponible para las partes interesadas?   

Es revisada periódicamente para asegurar que sigue siendo 
pertinente y apropiada para la organización? 

 
 

4.3 PLANIFICACION 
4.3.1 Identificación de peligros, valoración de riesgos y determinación de los controles 

Se establece, implementa y mantiene procedimientos para la 
continua identificación de peligros, valoración de riesgos y 
determinación de los controles necesarios? 
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En el procedimiento se tienen en cuenta las actividades 
rutinarias y no rutinarias? 

 
 

Se tiene en cuenta las actividades de todas las personas que 
tienen acceso al sitio de trabajo? (Contratistas y visitantes) 

 
 

Se tienen en cuenta comportamientos, aptitudes y otros 
factores humanos? 

 
 

Se tienen en cuenta los peligros identificados que se originan 
fuera del lugar de trabajo con capacidad de afectar 
adversamente la salud y la seguridad de las personas que están 
bajo el control de la organización en el lugar de trabajo? 

 

 

Se tienen en cuenta los peligros generados en la vecindad del 
lugar de trabajo por actividades relacionadas con el trabajo 
controladas por la organización?  

 
 

El procedimiento tiene en cuenta la infraestructura, equipo y 
materiales en el lugar de trabajo? 

 
 

Se tienen en cuenta los cambios realizados o propuestos en la 
organización, sus actividades o materiales? 

 
 

Se tienen en cuenta las modificaciones al SGS&SO, incluidos los 
cambios temporales y sus impactos sobre las operaciones, 
procesos y actividades? 

 
 

Se tiene en cuenta la obligación legal aplicable relacionada con 
la valoración de riesgo y la implementación de los controles 
necesarios? 

 
 

Se tiene en cuenta el diseño de las áreas de trabajo, procesos, 
instalaciones, maquinaria/equipos, procedimientos de 
operación y organización del trabajo, incluida su adaptación a 
las aptitudes humanas? 

 

 

Se encuentra definida una metodología para la identificación de 
peligros y valoración de riesgos con respecto al alcance y 
naturaleza de la organización? 

 
 

Esta metodología provee los medios para identificación, 
priorización y documentación de los riesgos y la aplicación de 
los controles? 

 
 

Los resultados de las valoraciones se consideran cuando se 
determinan los controles? 

 
 

Se contempla la reducción de riesgos de acuerdo a la siguiente 
jerarquía:  
Eliminación, sustitución, controles de ingeniería, 
señalización/advertencias o controles administrativos o ambos 
y EPP? 

 

 

Se documentan y mantienen actualizados los resultados de la 
identificación de peligros, valoración de riesgos, y de los 
controles determinados?  

 
 

Se asegura que los riesgos de S&SO y los controles 
determinados se tengan en cuenta cuando se establezcan, 
implementen y mantengan su sistema de gestión? 
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4.3.2 Requisitos legales y otros 

Se establece, implementa y mantiene un procedimiento para la 
identificación y acceso a requisitos legales y de S&SO que sean 
aplicables a ella? 

 
 

Se asegura que los requisitos legales aplicables y otros que la 
organización suscriba se tengan en cuenta al establecer, 
implementar y mantener su SGS&SO? 

 
 

Los requisitos legales y normativos se mantienen actualizados?   

Se comunican los requisitos legales y otros, a las personas 
interesadas para el ejercicio de su actividad? 

 
 

4.3.3 Objetivos y programa 

Se encuentran documentados los objetivos de S&SO en la 
organización? 

 
 

Los objetivos son consistente con la política de S&SO?   

Los objetivos incluyen el compromiso de la prevención de 
lesiones y enfermedades? 

 
 

Los objetivos incluyen el cumplimiento con los requisitos 
legales aplicables y otros requisitos que la organización suscriba 
y el compromiso con el mejoramiento continuo? 

 
 

Los objetivos tiene en cuenta los recursos tecnológicos, 
financieros, operacionales y comerciales? 

 
 

Se establecen, implementan y mantienen programas para 
lograr los objetivos? 

 
 

Los programas tienen la asignación de responsabilidades y 
autoridad designada a los niveles pertinentes de la 
organización? 

 
 

Estos programas incluyen los medios y los plazos establecidos 
para el logro de los objetivos? 

 
 

Los programas son revisados periódicamente?   

Son ajustados los programas cuando ocurren cambios 
significativos? 

 
 

4.4 IMPLEMENTACIÓN Y OPERACIÓN  
4.4.1 Recursos, funciones, responsabilidad, rendición de cuentas y autoridad  

Es asumida por la alta dirección la responsabilidad por el 
SGS&SO? 

 
 

La alta dirección asigna, documenta y comunica las funciones, 
las responsabilidades, la rendición de cuenta y la autoridad para 
la gestión de S&SO? 

 
 

La gerencia dispone los recursos financieros, humanos y 
tecnológicos para la gestión S&SO? 

 
 

La alta dirección define las funciones, asigna las 
responsabilidades, rendición de cuentas y delegación de 
autoridad para facilitar una gestión de S&SO? 

 
 

Son documentadas y comunicadas las funciones, 
responsabilidades y rendición de cuentas y autoridad? 
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Existe un miembro designado por la alta dirección con 
responsabilidad especifica en S&SO, independiente de otras 
responsabilidades? 

 
 

El representante en S&SO designado se encarga de asegurar 
que el SGS&SO se establezca, implemente y mantenga de 
acuerdo a esta norma? 

 
 

El representante presenta informes sobre desempeño del 
SGS&SO a la alta dirección? 

 
 

La identidad del delegado es informada a todas las personas 
que trabajan bajo el control de la organización? 

 
 

Se asegura que las personas en el lugar de trabajo asumen las 
responsabilidad por los aspectos de S&SO sobre los aspectos 
que tiene control, incluido el cumplimiento con los requisitos 
de S&SO? 

 

 

4.4.2 Competencia, formación y toma de conciencia 

La organización asegura que la persona que este ejecutando 
tareas de S&SO tengan las competencias de educación, 
formación o experiencia? 

 
 

Se conservan los registros asociados con dicha competencia?   

La organización identifica las necesidades de formación 
relacionadas con los riesgos S&SO? 

 
 

Se suministra información o se realizan acciones para satisfacer 
las necesidades de información? 

 
 

El procedimiento incluye el compromiso de la toma de 
conciencia con respecto a las consecuencias reales y 
potenciales de sus actividades laborales, su comportamiento, y 
los beneficios de S&SO por un mejor desempeño personal? 

 

 

El procedimiento incluye el compromiso de la toma de 
conciencia con respecto a las funciones, responsabilidades y la 
importancia de lograr conformidad con la política, 
procedimientos y los requisitos del SGS&SO? 

 

 

El procedimiento permite que los empleados sean conscientes 
de las consecuencias potenciales de desviarse de los 
procedimientos especificados? 

 
 

En estos procedimientos se tienen en cuenta los diferentes 
niveles de responsabilidad, capacidad, habilidades de lenguaje y 
alfabetismo, y riesgo? 

 
 

4.4.3 Comunicación, participación y consulta 
4.4.3.1 Comunicación 

Existe un procedimiento para la comunicación interna entre los 
diferentes niveles y funciones, con contratistas y visitantes en 
relación con los peligros y el SGS&SO? 

 
 

Se reciben, documentan y responden a las comunicaciones 
pertinentes de las partes interesadas externas? 

 
 

4.4.3.2 Participación y consulta 
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Se tiene un procedimiento para la participación de los 
trabajadores en cuanto a la identificación de peligros, 
valoración de riesgos y determinación de controles, 
investigación de incidentes, desarrollo y revisión de políticas y 
objetivos de S&SO? 

 

 

Los empleados son consultados cuando se generen cambios 
que afecten su S&SO? 

 
 

Los empleados están representados en asuntos de S&SO?   

Los empleados son informados sobre quiénes son sus 
representantes para S&SO y el representante designado por la 
gerencia? 

 
 

Los contratistas son consultados cuando se efectúan cambios 
que afecten su S&SO? 

 
 

La organización consulta a las partes interesadas externas 
acerca de asuntos relativos de S&SO? 

 
 

4.4.4 Documentación  

Está documentado la política, objetivos, alcance y elementos 
del SGS&SO? 

 
 

Está documentado todos los registros determinados por la 
organización necesarios para el aseguramiento del SGS&SO? 

 
 

4.4.5 Control de documentos 

Existe un procedimiento para el control de los documentos?   

Los documentos son aprobados antes de su emisión?   

Los documentos son revisados y actualizados cuando sea 
necesario, y aprobados nuevamente? 

 
 

Se asegura la identificación de los cambios y el estado de 
revisión actual de los documentos? 

 
 

Los documentos están disponibles en los lugares de uso?   

Los documentos son legibles y de fácil identificación?   

Los documentos de origen externo están identificados y 
controlados? 

 
 

Se previene el uso de documentos obsoletos?   

4.4.6 Control operacional 

La organización tiene identificado los riesgos en las operaciones 
y actividades donde sea necesario la implementación de 
controles? 

 
 

Los controles operacionales que sean aplicables a la 
organización y sus actividades están integrados en el SGS&SO? 

 
 

Se implementan y mantienen controles relacionados con 
mercancías, equipos y servicios comprados? 

 
 

Se implementan y mantienen controles relacionados con 
contratistas y visitantes en el lugar de trabajo? 

 
 

Existen procedimientos documentados para cubrir situaciones 
en las que la ausencia de medidas de control puedan producir a 
desviaciones de la política y objetivos de S&SO? 
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Existen criterios de operación estipulados en donde su ausencia 
podría conducir a desviaciones de la política y objetivos de 
S&SO? 

 
 

4.4.7 Preparación y respuesta ante emergencia 

La organización tiene procedimientos para identificar el 
potencial de situaciones de emergencias y responder a tales 
situaciones? 

 
 

La organización previene situaciones de emergencia y mitiga las 
consecuencias de S&SO adversas asociadas? 

 
 

Se tienen en cuenta las necesidades de las partes interesadas 
pertinentes al planificar las respuestas ante emergencia? 

 
 

Se prueban periódicamente los procedimientos de respuesta 
ante situaciones de emergencia? 

 
 

La organización evalúa los planes y procedimientos de 
preparación y respuesta ante emergencias después que se han 
presentado accidentes o situaciones de emergencia?   

 
 

4.5 VERIFICACION 
4.5.1 Medición y seguimiento del desempeño 

La organización tiene procedimientos para hacer seguimiento y 
mediciones regularmente del desempeño en S&SO? 

 
 

El procedimiento cuenta con medidas cuantitativas y 
cualitativas apropiadas a las necesidades de la organización? 

 
 

Se realiza seguimiento de cumplimiento de los objetivos de 
S&SO? 

 
 

Se toman medidas proactivas de desempeño con las que se 
hace seguimiento  a la conformidad en el programa de gestión 
de S&SO, criterios operacionales y legislación aplicable? 

 
 

Se toman medias reactivas de desempeño para seguimiento de 
enfermedades, incidentes y otras evidencias históricas de 
desempeño deficiente en S&SO? 

 
 

Se registran los datos y resultados de seguimiento y medición?   

Se cuenta con equipos para la medición o seguimiento de 
desempeño del sistema de S&SO? 

 
 

Existen procedimientos para la calibración y mantenimiento de 
tales equipos? 

 
 

4.5.2 Evaluación del cumplimiento legal y otros 

4.5.2.1 Existe un procedimiento para evaluar periódicamente el 
cumplimiento de los requisitos legales aplicables? 

 
 

Se tienen registros de los resultados de las evaluaciones 
periódicas? 

 
 

4.5.2.2 Se evalúa la conformidad con otros requisitos que 
suscriba? 

 
 

Se tienen registros de los resultados de las evaluaciones 
periódicas? 

 
 

4.5.3 Investigación de incidentes. No conformidades y acciones correctivas y preventivas 
4.5.3.1 Investigación de incidentes 
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La organización tiene procedimientos para registrar, investigar y 
analizar incidentes? 

 
 

Se determinan las deficiencias S&SO que no son evidentes y 
otros factores que podrían causar o contribuir a que ocurran 
incidentes? 

 
 

Se identifican las necesidades de acción correctiva?   

Se identifican las necesidades de acción preventiva?   

Se identifican las necesidades de mejora continua?   

Se comunican los resultados de las investigaciones?   

Son llevadas las investigaciones de manera oportuna?   

Se documentan y mantienen los resultados de las 
investigaciones de incidentes? 

 
 

4.5.3.2 No conformidad, acción correctiva y acción preventiva 

Se establecen, implementan y mantienen procedimientos para 
tratar no conformidades reales y potenciales y tomar acciones 
correctivas y preventivas? 

 
 

La organización identifica y corrige las no conformidades y se 
toman las acciones para mitigar las consecuencias de S&SO? 

 
 

La organización investiga las no conformidades determinando 
sus causas para evitar que ocurran nuevamente. 

 
 

La organización evalúa la necesidad de acción para prevenir la 
no conformidad e implementa las acciones para evitar su 
ocurrencia? 

 
 

Se registran y comunican los resultados de las acciones 
correctivas y preventivas tomadas? 

 
 

Se revisa la eficacia de las acciones correctivas y preventivas 
tomadas? 

 
 

4.5.4 Control de registros 

La organización establece y mantiene los registros necesarios 
para demostrar la conformidad con los requisitos de S&SO y de 
la norma OHSAS y los resultados logrados? 

 
 

Se tiene un procedimiento para la identificación, 
almacenamiento, protección, recuperación, retención y 
disposición de los registros? 

 
 

Permanecen legibles, identificables y trazables los registros?   

4.5.5 Auditoria interna 

Se llevan a cabo las auditorías internas en la organización 
dentro de los intervalos planificados? 

 
 

Las auditorias se utilizan para determinar si el S&SO cumple con 
las disposiciones planificadas incluyendo los requisitos de la 
norma OHSAS? 

 
 

Se determina si el SGS&SO ha sido implementado y mantenido 
en forma apropiada? 

 
 

Se determina si el SGS&SO es eficaz en cumplir con la política y 
objetivos? 
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Los resultados de la auditorias son revisados?   

Se le comunica a la gerencia sobre los hallazgos de las 
auditorias? 

 
 

El programa de auditorías está basado en los resultados de las 
evaluaciones de riesgos de las actividades de la organización y 
resultados de auditorías previas? 

 
 

Los procedimientos de auditoria cubre el alcance, frecuencia, 
metodologías y competencias, así como responsabilidades y 
requisitos para realizar auditorías e informar resultados? 

 
 

Las auditorias son ejecutadas por personal independiente de 
quienes tienen responsabilidades directas por el proceso 
auditado? 

 
 

4.6 Revisión por la dirección  

La gerencia revisa el SGS&SO a intervalos definidos para 
asegurar su adecuación y eficacia continua? 

 
 

Se asegura que el proceso de revisión se recoge la información 
necesaria que permita a la gerencia llevar a cabo la evaluación 
del sistema? (Resultados de auditorías internas, evaluaciones 
de cumplimiento con los requisitos legales, resultados de 
participación y consulta, comunicación de las partes 
interesadas, desempeño de S&SOI, grado de cumplimiento de 
objetivos, estados de investigaciones de incidentes, acciones, 
etc.) 

 

 

Se tiene registros de la revisión por la gerencia?   

Se ve la necesidad de cambiar la política, objetivos y potros 
elementos del sistema teniendo en cuenta los resultados de la 
auditoria al sistema, las circunstancias cambiantes y el 
compromiso para lograr el mejoramiento continuo? 
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Anexo 3. Lista de asistencia a la socialización inicial del SGS&SO. 
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Anexo 4. Formato de inscripción COPASO. 
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Anexo 5. Acta de constitución del COPASO en el amb. S.A. E.S.P. 
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Anexo 6. Matriz para la formulación de la política integrada. 
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Anexo 7. Política  de Gestión Integrada. 
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Anexo 8. Matriz de identificación de peligros y valoración de riesgos profesionales. 
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Anexo 9. Procedimiento para la identificación de peligros, valoración de 

riesgos y determinación de controles. 
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Anexo 10. Matriz de requisitos legales y otros. 
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Anexo 11. Procedimiento para la identificación y acceso a requisitos legales 

en seguridad y salud ocupacional. 
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Anexo 12. Matriz de objetivos S&SO. 

 

POLITICA DE GESTIÓN INTEGRADA

El Acueducto Metropolitano de Bucaramanga S.A. ESP como organización líder en la prestación de servicios públicos domiciliarios y en el marco de relaciones 

de cooperación y beneficio mutuo, ofrece a sus partes interesadas productos y servicios de calidad, cumpliendo con la legislación y normativa vigentes.

Comprometido con la mejora continua y como empresa Socialmente Responsable, el amb asegura  la gestión transparente y efectiva de sus procesos y la 

administración de los riesgos asociados con la prestación del servicio.

Trabaja en la prevención de la contaminación, la preservación del Medio Ambiente y el control de sus aspectos ambientales.

Fomenta una cultura preventiva y de control sobre los eventos de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional de su personal, brindando un mejor entorno laboral.

MATRIZ DE OBJETIVOS S&SO

SALUD OCUPACIONAL

NO APLICA

F S&SO 701-002

Rev.: 0

Disminuir el ausentismo 

laboral generado por 

accidentes de trabajo y 

enfermedades 

profesionales.

Disminuir y mejorar los 

indicadores de 

accidentalidad en el 

amb.

Disminuir los 

accidentes de trabajo 

que generan lesiones 

incapacitantes.

OBJETIVOS S&SOOBJETIVO SGI

Garantizar la 

participación de los 

trabajadores amb a las 

capacitaciones y 

actividades.

Desarrollar actividades 

de los diferentes 

subprogramas, con el 

fin de propiciar 

ambientes con 

seguridad y mejorar la 

condición de vida de 

cada trabajador.

Fomentar una cultura 

preventiva y de control 

sobre los eventos de 

Seguridad Industrial y 

Salud Ocupacional de su 

personal, brindando un 

mejor entorno laboral

≥ 75%
Jefe Seccion Salud 

Ocupacional

Máximo 0.5
Jefe Seccion Salud 

Ocupacional

Máximo 70
Jefe Seccion Salud 

Ocupacional

Máximo 8%

Participacion de los 

trabajadores

Indice de 

ausentismo ATEP

Indice de severidad

Indice de lesiones 

incapacitantes

Accidentes fatales

Máximo 8
Jefe Seccion Salud 

Ocupacional

70%
Jefe Seccion Salud 

Ocupacional

0%
Jefe Seccion Salud 

Ocupacional

Máximo 0.35
Jefe Seccion Salud 

Ocupacional

INDICADOR FORMULA META RESPONSABLE

Tasa de 

accidentalidad

Jefe Seccion Salud 

Ocupacional

Cumplimiento de 

actividades

Indice de frecuencia
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Anexo 13. Programa de Salud Ocupacional. 

 

 

PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ACUEDUCTO METROPOLITANO DE BUCARAMANGA S.A. E.S.P. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 BUCARAMAMANGA 

2010 
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INTRODUCCIÓN 

 

 

El Acueducto Metropolitano de Bucaramanga, es una empresa en donde se ha 

trabajado por lograr avances en los conceptos de prevención de accidentes y 

enfermedades profesionales.  Hemos partido del compromiso que han asumido 

los diferentes gerentes de la   empresa, siendo nuestra meta fortalecer la 

conciencia del auto cuidado en cada uno de los trabajadores.  

 

Somos conscientes que el logro de los objetivos requiere de una serie de factores 

tales como el continuo compromiso y acción gerencial, la gestión por parte del jefe 

de salud  ocupacional, la educación permanente a los trabajadores y la 

disponibilidad de recursos físicos y financieros que  hagan posible el cumplimiento 

diario de las actividades a través de las cuales se logren las metas trazados. 

 

A través del diseño del Programa de Salud Ocupacional 2010 se espera dar 

continuidad  a los procesos adelantados y a los logros obtenidos, así como ubicar 

el mejoramiento continuo dentro de las prioridades empresariales de Salud y 

Seguridad, como estrategia para establecer la administración por procesos de los 

riesgos a los cuales se exponen nuestros trabajadores. 

 

En el presente documento se establece la caracterización de la empresa, se 

identifican los riesgos prioritarios y se describen las actividades que actualmente 

desarrolla la empresa para dar cumplimiento a la Resolución 1016 de 1989. De 

igual forma, se anexan los documentos elaborados por la oficina de salud 

ocupacional, que facilitan día a día la gestión de salud y seguridad, llegando a 

cada uno de los trabajadores y cumpliendo objetivamente sus necesidades en 

este aspecto. 
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OBJETIVOS 

 

 

 Continuar con la normatividad vigente en materia de Salud Ocupacional dentro 

del Acueducto Metropolitano de Bucaramanga, a través de lo cual se de 

cumplimiento a las directrices que guían la gestión en este aspecto. 

 

 Describir los Factores de Riesgo existentes en los diferentes procesos de la 

empresa, que nos permita identificar y establecer medidas de control que 

mejoren las condiciones de trabajo y salud. 

 

 Definir estándares de seguridad y vigilancia que ayuden a  evitar accidentes 

de trabajo y enfermedades profesionales dentro del amb. 

 

 Planear, organizar y desarrollar eventos de instrucción y capacitación que 

sirvan de elementos de formación integral en  el trabajo y fomente la 

participación activa de los trabajadores. 

 

 Establecer un sistema que permita monitorear las condiciones de salud y 

seguridad de los trabajadores, con lo cual se logre ubicar y mantener al 

trabajador según sus aptitudes físicas y psicológicas, en ocupaciones que 

puedan desempeñar eficientemente sin poner en peligro su salud o la de 

sus compañeros. 

 

 Procurar una adecuada y oportuna atención médica en caso de accidente 

de trabajo o enfermedad profesional. 
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1. ANTECEDENTES DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL 

 

 

1.1  MARCO LEGAL 

 

La integridad de la vida y la salud de los trabajadores constituye una preocupación 

de interés para el Acueducto Metropolitano de Bucaramanga, por lo cual, para el 

desarrollo del presente programa de Salud Ocupacional, tiene en cuenta los  

lineamiento legales establecidos por el gobierno y los particulares. 

 

El marco legal está dado por lineamientos constitucionales, convenios 

internacionales de la OIT, normas generales del Código Sustantivo del Trabajo y 

además por: (Ver Matriz Legal y Normativa). 

 

 Ley 9/79; por la cual se dictan medidas sanitarias. El título III habla de las 

disposiciones de la Salud Ocupacional y estas son aplicables a todo lugar y 

clase de trabajo. 

 Resolución 2400/79; Ministerio de Trabajo, que establece el reglamento 

general de Seguridad e Higiene Industrial. 

 Decreto 614/84; por el que se determinan las bases para la organización y 

administración de la Salud Ocupacional. 

 Resolución 2013/86; reglamenta la organización y funcionamiento de los 

Comités de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial. 

 Ley 100/93, Decretos 1295/94: organizan el Sistema General de Riesgos 

Profesionales, a fin de fortalecer y promover las condiciones de trabajo y de 

salud de los trabajadores en los sitios donde laboran. El sistema aplica a todas 

las empresas y empleadores. 
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 Resolución 1016/89; determina la obligatoriedad legal y ejecución permanente 

de los programas, reglamenta la organización funcionamiento y forma de los 

Programas de Salud Ocupacional que deben desarrollar los patronos. 

 

El programa de Salud Ocupacional de conformidad con la presente Resolución 

estará constituido por los siguientes subprogramas: 

 

 Subprograma de Medicina Preventiva y del Trabajo. 

 Subprograma de Higiene y Seguridad Industrial. 

 

Adicionalmente, el amb siguiendo el modelo que la legislación y para el manejo 

fácil de los trabajadores, ha diseñado internamente una estructura basada en seis 

(6) subprogramas de salud y seguridad, donde se vinculan actividades específicas 

y se garantiza el cumplimiento y mejoramiento continuo.  
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2. RESPONSABILIDADES 

 

 

2.1  GERENCIA 

 

El actual Gerente del amb, Doctor German Augusto Figueroa Galvis; es el 

responsable del funcionamiento y operatividad del PSO, destinando los recursos 

Administrativos y financieros requeridos para tal fin y como tal sus funciones son: 

 

 Designar a los responsables del Programa de Salud Ocupacional empresarial. 

 

 Proporcionar los medios necesarios para el normal desempeño de las 

funciones y actividades de los subprogramas del PSO. 

 

 Adoptar y poner en marcha las medidas determinadas por el PSO. 

 

 Responder ante los entes controladores de la SO del país y la ARP 

correspondiente. 

 

 

2.2  COORDINADOR DEL PROGRAMA 

 

El amb en su estructura administrativa, establece la sección de Salud ocupacional, 

determinando jefe de sección y auxiliares de salud y seguridad. 

 

Sus responsabilidades son entre otras: 

 

 Elaborar el Diagnóstico de Salud Ocupacional de la empresa. 
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 Programar y dar capacitación en lo referente a SO, estilos de vida saludable y 

ambientes laborales sanos a la población trabajadora en general. 

 

 Proponer a la Dirección, la adopción de medidas y el desarrollo de actividades 

que procuren y mantengan ambientes de trabajo saludables. 

 

 Colaborar con los funcionarios de entidades gubernamentales de SO en las 

actividades que estos adelanten en la empresa o establecimientos de trabajo. 

 

 Llevar registros y estadísticas de accidentes de trabajo. Enfermedad 

profesional, ausentismo e índice de lesiones incapacitantes I.L.I. elaborando la 

Vigilancia epidemiológica de la población trabajadora. 

 

 Programar inspecciones periódicas a los puestos y áreas de trabajo para 

verificar los correctivos o acciones tomadas. 

 

 Dar a conocer a la población trabajadora, las normas o procedimientos del 

PSO, el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial y el Reglamento Interno 

de trabajo. 

 

 Promover conductas y comportamiento para establecer estilos de trabajo 

saludables y ambientes laborales sanos. 

 

 Velar por el buen funcionamiento y marcha del equipo de Salud Ocupacional. 

 

 Elaborar en conjunto con los coordinadores de áreas o departamentos, los 

protocolos y normas de bioseguridad por áreas de trabajo. 
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 Elaborar el presupuesto del programa en asesoría del grupo administrativo. 

 

 

2.3  TRABAJADORES 

 

 Es responsabilidad de los trabajadores, cumplir con las normas y 

recomendaciones del PSO, Reglamento Interno de trabajo y Reglamento de 

Higiene y Seguridad Industrial. 

 

 Participar de manera activa en las actividades y capacitación que lleve a cabo 

la empresa. 

 

 Participar de la ejecución, vigilancia y control de los puestos de Trabajo y del 

PSO. 

 Utilizar los EPP que la empresa le ha asignado y mantenerlos adecuadamente 

dándole el uso debido. 
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3. INFORMACION GENERAL DE LA EMPRESA 

 

 

3.1  ACTIVIDAD ECONÓMICA 

 

Tratamiento y distribución de agua potable para el consumo humano. 

 

 

3.2  DATOS DE IDENTIFICACIÓN 

 

- Razón social: Acueducto Metropolitano de Bucaramanga S.A. E.S.P. 

- NIT: 890200162-2 

- Direcciones: 

 Diagonal 32 No. 30A – 51Parque del Agua 

 Calle 30 No. 18 – 40 Edificio Operativo 

 Planta Bosconia 

 Planta Floridablanca 

 Planta Morrorico 

 Planta La Flora 

 Bocatomas 

- Teléfono: 6320220 

- Representante Legal: Dr. Germán Augusto Figueroa Galvis 

 

 

3.3 NÚMERO DE TRABAJADORES  

 

POBLACIÓN N° TRABAJADORES 
Hombres 365 
Mujeres 133 

Total 498 
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3.4  JORNADA LABORAL 

 

7:00 A.M. – 11:45 A.M. Y  1:55 P.M. – 6:00 P.M. 

 

 

3.5  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 
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3.6  MATERIA PRIMA 

 

Agua captada de los ríos Tona, Suratá y Frío.  

 

 

3.7  SEGURIDAD SOCIAL 

 

 Riesgos Profesionales 

 

Clase I: Personal Administrativo y de Oficinas. 

Clase III: Personal Operativo. 
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4. POLITICA INTEGRAL  DE  LA  EMPRESA 

 

 

El Acueducto Metropolitano de Bucaramanga S.A. ESP como organización líder 

en la prestación de servicios públicos domiciliarios y en el marco de relaciones de 

cooperación y beneficio mutuo, ofrece a sus partes interesadas productos y 

servicios de calidad, cumpliendo con la legislación y normativa vigentes. 

 

Comprometido con la mejora continua y como empresa Socialmente Responsable, 

el amb asegura  la gestión transparente y efectiva de sus procesos y la 

administración de los riesgos asociados con la prestación del servicio. 

 

Trabaja en la prevención de la contaminación, la preservación del Medio Ambiente 

y el control de sus aspectos ambientales. 

 

Fomenta una cultura preventiva y de control sobre los eventos de Seguridad 

Industrial y Salud Ocupacional de su personal, brindando un mejor entorno laboral. 

 

 

4.1  FUNCIONES 

 

Funciones de la Gerencia  

 

 Establecer y asumir las políticas de las actividades de Salud Ocupacional. 

 Asignar responsabilidades. 

 Determinar y verificar los objetivos buscados por el Programa. 

 Tomar decisiones y ocupar un lugar de liderazgo frente al Programa de Salud 

Ocupacional. 
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 Vigilar el cumplimiento de la legislación vigente en materia de Salud 

Ocupacional. 

 Determinar y asignar un presupuesto para el desarrollo del Programa de Salud 

Ocupacional. 

 

Funciones del Jefe del Programa de Salud Ocupacional  

 

 Cumplir con las políticas establecidas para Salud Ocupacional. 

 Apoyar el desarrollo del Programa de Salud Ocupacional. 

 Hacer cumplir las normas establecidas para los trabajadores y directivas 

 Desarrollar, mejorar y preservar los adecuados métodos de trabajo. 

 Comunicar los logros y actividades desempeñadas dentro del Programa de 

Salud Ocupacional. 

 Llevar el archivo y las estadísticas relacionadas con Salud Ocupacional. 

 Fomentar las buenas relaciones laborales en la compañía. 

 Liderazgo y ejemplo de actitud favorable frente al Programa. 

 

Funciones de todos los Trabajadores 

 

 Procurar el cuidado integral de su salud. 

 Conocer y ejecutar las actividades del Programa de Salud Ocupacional. 

 Cumplir con las normas establecidas. 

 Comunicar las inquietudes y efectuar sugerencias sobre el desarrollo de 

Programa. 

 Colaborar con las directivas y el Comité Paritario de Salud Ocupacional en las 

actividades a desarrollar. 

 Participar activamente en el desarrollo del Programa. 
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 Ser responsable de la prevención de Enfermedades Profesionales y 

Accidentes de Trabajo. 

 

Funciones del personal temporal, estudiantes y contratistas 

 

 Cumplir con las actividades del Programa según las exigencias y políticas de la 

empresa. 

 Cumplir con las normas de Prevención y Seguridad establecidas. 

 Colaborar con las directivas y el Comité Paritario, así como con el coordinador 

de Salud Ocupacional en las actividades a desarrollar. 

 Participar con sugerencias e inquietudes en el desarrollo del Programa. 

 Utilizar adecuadamente los Elementos de Protección Personal y dotar de ellos 

a sus colaboradores (contratistas). 

 Tener afiliados a sus trabajadores al Sistema General de Seguridad Social. 

 

 

4.2  PROPÓSITOS 

 

 Garantizar que las aptitudes Psico-fisiológicas del trabajador se adecuen a las 

funciones y responsabilidades propias del puesto de trabajo con el fin un 

máximo rendimiento, sin daño a su salud y/o a la de sus compañeros de 

trabajo. 

 Eliminar, disminuir o minimizar la ocurrencia de Accidentes de Trabajo, 

Enfermedades Profesionales y relacionadas con el trabajo, y en consecuencia 

reducir el ausentismo, costos de seguros, pérdida de tiempo laboral, así como 

mejorar las relaciones interpersonales y el clima laboral de la empresa. 

 Dar cumplimiento a las disposiciones legales vigentes en materia de Salud 

Ocupacional, según la constitución política de 1991, el Código Sustantivo del 
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Trabajo, el Manual Único de Incapacidades, Ley 9 de 1979, Decretos 614 de 

1984, Resolución 2013 de 1986, Decreto 1295 de 1994 y demás normas 

mencionadas en la Matriz Legal de S&SO amb.  

 

 

4.3  ESTRATEGIAS  

 

 Considerar al trabajador como eje fundamental en las actividades de 

Prevención del Programa de Salud Ocupacional, por ello trabajaremos 

basados en la participación de todos, dictando y orientando así a la 

adquisición de normas de auto cuidado. 

 El apoyo mutuo y el trabajo mancomunado del personal directivo y de los 

trabajadores, cuyo resultado es el trabajo en equipo, será el pilar 

fundamental para el diagnóstico e implementación de medidas de control a 

los riesgos ocupacionales. 

 La capacitación será una de las herramientas indispensables del Programa, 

pues permitirá la participación activa de los trabajadores en la minimización 

de los Factores de Riesgo presentes en cada puesto de trabajo.  

 Para el amb el Comité Paritario de Salud Ocupacional, es un ente 

indispensable en la comunicación bidireccional para lograr el cumplimiento 

de los objetivos principales de todas las actividades que se planearán dentro 

del marco de la Salud Ocupacional. 
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5. PROCESOS amb 

 

 

5.1  DESCRIPCIÓN PROCESO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA 

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION 

01 Trabajador del amb SA. ESP 
Recibe y tramita los documentos,  inspecciona, 
clasifica, ordena y distribuye los documentos. 

02 Trabajador del amb SA. ESP 
Identifica la serie y la subserie de la unidad 
documental en la tabla de Retención Documental. 

03 Trabajador del amb SA. ESP 
Diligencia el Formato Marcación Stiker, F AC 402-
005 y lo pega  en la tapa frontal del legajo.  

04 Trabajador del amb SA. ESP 
Elimina en los documentos el material metálico (clip, 
ganchos de grapadora, alfileres, ganchos 
legajadores). 

05 

 

Trabajador del amb SA. ESP 
 

Adelanta la depuración, procede así: 
-Retira todos aquellos documentos no esenciales 
como formatos sin diligenciar, hojas en blanco, 
borradores, copias o fotocopias cuyos originales se 
encuentran en el expediente, así mismo los 
materiales que no son de archivo (revistas, 
periódicos, folletos, libros, recortes de periódico y 
otros). 

06 Trabajador del amb SA. ESP 

Archiva cronológicamente los documentos de la 
unidad documental, dejando como primer 
documento el más antiguo, es decir, el que inicia la 
unidad y de último el más reciente, es decir, el que 
finaliza la unidad. 

07 

 

Trabajador del amb SA. ESP 
 

Folia la unidad documental, procede así: 
 
a. Numera cronológicamente la documentación al 
interior de los legajos, con lápiz de mina negra y 
blanda en la parte superior derecha de cada hoja. 

08 Trabajador del amb SA.ESP 
Identifica los expedientes de las series y subseries 
documentales que debe transferir al archivo central 
según la Tabla de Retención Documental. 

09 Trabajador del amb SA. ESP Verifica la Foliación. 

10 Trabajador del amb SA. ESP 
Diligencia el Formato de Transferencia Documental, 
F CA 402-006. 

11 Trabajador del amb SA. ESP 
Coloca los legajos en las cajas especiales para 
archivo permanente y escribe en los mismos el 
número de la caja que los contiene. 

12 Trabajador del amb SA. ESP 
Envía las cajas con el Formato Inventario de 
Transferencia Documental, F CA 402-006  al 
Archivo Central. 
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5.2  DESCRIPCIÓN PROCESO PARA REVISIÓN INTRA DOMICILIARIA 

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION 

1 
AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO 
ATD 

1A. Imprime las órdenes de trabajo de revisiones con la 
opción “imprimir PQR solicitado”. 
1B. Entrega a los Auxiliares Operativos de Atención Técnica 
Domiciliaria las órdenes de trabajo para revisiones primarias.   

2 
AUXILIAR 

OPERATIVO DE 
ATD 

2A. Se traslada a la dirección indicada en la orden de 
trabajo, confirma que la dirección y el  número del medidor 
registrado en la orden de trabajo corresponda al del predio.  
2B. Registra en la orden de trabajo fecha, hora inicial  y final 
de inspección, nombre de quien efectúa, lectura, número de 
identificación y marca del medidor. 
2C. Cierra todos los grifos y servicios del predio para 
verificar si el medidor se detuvo, es decir que no existen 
daños internos. 
2D. Realiza una inspección detallada del predio para 
identificar posibles fugas visibles (sanitarios, lavamanos, 
llaves de paso, empalmes, tanque elevado o de reserva, 
etc.).  
2E. Identificada la fuga informa al usuario para que  proceda 
a arreglarla. Continúa en la actividad 5A. 
2F. Si el medidor sigue avanzando y no se detecta fuga 
perceptible, entonces se reporta en la orden de trabajo y se 
entrega al Auxiliar Administrativo.  

3 
AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO 
ATD 

3A. Entrega a los Auxiliares Operativos de Atención Técnica 
Domiciliaria con geófonos, las órdenes de trabajo para 
Revisiones Especializadas.    

4 
AUXILIAR 

OPERATIVO ATD 

4A. El Auxiliar Operativo con la ayuda del geófono,  localiza 
la fuga imperceptible en la tubería. 
4B. Una vez identificada la fuga, se solicita aprobación al 
usuario para romper el piso y verificar la existencia de la 
misma.  Cuando la tubería está muy profunda o es muy 
antigua y no se alcanza a detectar la fuga con el geófono, es 
necesario sectorizar (romper la tubería y taponar por 
sectores) para identificar el lugar o lugares donde se están 
presentando fugas (esta actividad también requiere la 
aprobación del usuario). 
Cuando no se detecta la fuga una vez utilizado el geófono y 
el incremento en el consumo continua el Auxiliar Operativo 
recomienda al usuario cambiar la tubería. 
4C. Diligencia la orden de trabajo, describiendo la situación 
encontrada. 

5 USUARIO 
5A. Firma en señal de aceptación.  Si el usuario no firma, 
debe firmar un testigo. 

6 
AUXILIAR 

OPERATIVO ATD 
6A. Entrega la orden de trabajo al Auxiliar Administrativo de 
ATD. 

7 
AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO 
ATD 

7A. Registra el resultado de la Orden de Trabajo en el SIC 
con  la opción “Consulta y Descargue de PQR”. 
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5.3  DESCRIPCIÓN PROCESO DE SUSPENSIÓN Y/O REINSTALACIÓN DEL 

SERVICIO 

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION 

1 
AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO 
ATD 

1A. Ingresa al sistema para generar las suspensiones del 
ciclo con la opción “Generación de suspensión por ejecutar y 
una vez pago, se entra a la opción “Reinstalación por 
ejecutar”.  
1B. Imprime la orden de trabajo: 
a. Para suspensión con la opción “Suspensión.  
b. Para reinstalación con la opción de “Reinstalaciones por 
ejecutar”.  
1C. Entrega la orden al Auxiliar Operativo de ATD para que 
la ejecute.   

2 
AUXILIAR 

OPERATIVO ATD 

2A. Se desplaza al predio donde se debe ejecutar la 
suspensión o reinstalación y verifica que la dirección 
corresponda a la de la orden.  
2B. Una vez en el predio, si la orden es de suspensión se 
realiza el cierre del registro de corte y en el caso de 
reinstalación se abre.  
2C. Toma los datos del terreno como son: hora, número, 
marca, tipo, lectura del medidor, acción ejecutada y los 
escribe en el acta  de suspensión o reinstalación.  
2D. El usuario firma el acta y se le deja copia de la misma. 
2F. Se hace entrega de las actas al Auxiliar Administrativo 
de ATD.  

3 
AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO 
ATD 

3A. Verifica que las órdenes estén completas y que hayan 
sido ejecutadas.  Si alguna no fue ejecutada debe traer el 
motivo por escrito. 
3B. Registra en el SIC la notificación realizada. 
3C. Guarda la copia de la orden de trabajo en el archivo de 
ATD. 

 

 

5.4  DESCRIPCIÓN PROCESO DE MATRICULAS 

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION 

1 
INSPECTOR 

TÉCNICO 
DOMICILIARIO 

1A. Recibe listado de las matriculas solicitadas por los 
usuarios individuales o conjuntos residenciales con su 
respectivo pedido de medidores. 
1B. Hace el pedido en bodega de los medidores 
correspondientes a las matriculas realizadas. 
1C.  Tres días hábiles una vez realizada la matricula al 
usuario con su respectivo plomero se le da las indicaciones 
técnicas para la instalación del medidor y realización de la 
acometida. 
1D. Se informa al usuario del día de la perforación. 
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2 

INSPECTOR 
TÉCNICO 

DOMICILIARIO 
 

2A. Da la orden al Auxiliar de Atención Técnica Domiciliaria 
para el alistamiento de las herramientas y los materiales 
necesarios para efectuar la perforación y conexión junto con 
el medidor que se va a instalar. 
2B. Se desplaza al sitio de la perforación y conexión. 
2C. Revisa la instalación verificando que cumpla con las 
normas técnicas establecidas por la empresa y que tenga el 
tanque de reserva con capacidad de almacenamiento 
mínima de 500 Lts. 
2D. Si la instalación no cumple con las especificaciones 
técnicas informa al suscriptor potencial que debe tomar los 
correctivos correspondientes y solicitar nuevamente la 
conexión vía telefónica. 
2E. Si la instalación está correcta da el VoBo y autoriza la 
perforación, conexión e instalación del medidor. 

3 
AUXILIAR 

OPERATIVO ATD 
 

3A. Recibe autorización del Inspector Técnico Domiciliario 
para efectuar la perforación y conexión. 
3B. Toma el collarín o galápago y lo coloca alrededor del 
tubo matriz, teniendo en cuenta dejar el orificio donde se 

coloca el registro con un ángulo de inclinación de 45 . 
3C. Coloca el registro de incorporación en el orificio y lo 
ajusta con la llave. 
3D. Abre el registro de incorporación y coloca la máquina de 
perforación ajustándolo sobre el extremo de la conexión del 
registro. 
3E. Pasa la broca por el registro de incorporación hasta 
hacer contacto con el tubo matriz e inicia la perforación. 
3F. Una vez perforado el tubo retira la broca y cierra el 
registro de incorporación. 
3G. Desmonta la máquina de perforación. 
3H. Abre el registro de incorporación para que el agua saque 
las impurezas que quedan en la válvula después de la 
perforación y cierra. 
3I. El plomero realiza el empalme desde el registro de 
incorporación hacia el medidor, la acometida. 
3J. Instala acoples y el nuevo medidor. 
3K. Abre la válvula del registro de incorporación. 
3L. Verifica la existencia de fugas en el registro de 
incorporación, si existen, cierra la válvula y realiza las 
reparaciones necesarias (Regresa a la actividad 3K). 

4 

 
INSPECTOR 

TECNICO 
DOMICILIARIA 

 

4A. Una vez conectado el servicio e instalado el medidor 
toma los datos de marca, tipo, número de Identificación y 
lectura inicial del medidor y número de dígitos. 

5 

 
AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO 
ATD 

5A. Deja registro de las instalaciones realizadas y copia de la 
solicitud  de contrato uniforme de servicios del acueducto y 
el original lo entrega a la Sección de Matriculas. 
5B. Archiva la documentación. 
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5.5  DESCRIPCIÓN PROCESO DE REVISIÓN, MANTENIMIENTO Y/O 

REPARACIÓN DE MEDIDORES 

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION 

1 
AUXILIAR 

OPERATIVO ATD 
 

ETAPA 1: TRABAJOS PRELIMINARES 
 
1A. Recibe los medidores retirados de terreno para 
mantenimiento una vez realizada la prueba de Laboratorio. 
1B. Realiza un lavado general externo del medidor con agua 
y jabón. 
1C. Desarma el medidor montándolo en una prensa y 
abriéndolo con el desenvolvedor.  Desarma el interior 
utilizando las herramientas necesarias de acuerdo con el tipo 
de medidor. 
1D. Hace un lavado de cada pieza. 
1E.  Verifica si hay piezas manipuladas o alteradas y si es 
así, informa sobre el medidor adulterado al Jefe de División 
para la respectiva sanción al usuario. 
1F. Registra el medidor en el Formato de Informe Mensual 
Medidores Reparados (Anexo 1) la fecha,  el número, la 
marca y el tipo de medidor. 
 
ETAPA 2:  REVISION DEL CUERPO DEL MEDIDOR 

 
2A. Retira el filtro del cuerpo, revisa su estado, en caso de 
presentar desgaste lo cambia. 
2B. Retira del cuerpo la cámara de movimiento, si es un 
medidor de chorro múltiple. 
2C. Separa la cámara de movimiento superior de la inferior y 
la turbina; estas piezas son revisadas detenidamente, en 
caso de presentar cristalizaciones, roturas o desgastes se 
cambian. 
2D. Arma la cámara de movimiento una vez ha verificado o 
cambiado sus partes. 
2E. Introduce la cámara en el cuerpo y ajusta. 
 
ETAPA 3:  REVISION DE LA CABEZA DEL MEDIDOR 
 
3A. Toma el registrador, suelta los tornillos esfera para retirar 
el cuadrante, realiza el respectivo mantenimiento que 
consiste en retirar cada pieza, revisarla, limpiarla y cambiarla 
en caso de desgaste o rotura, el orden en que debe retirar y 
revisar las piezas del cuadrante es el siguiente: 
 

a. Soporte de los ejes. 
b. Tambor y eje del  tambor. 
c. Numerador. 
d. Piñón de salto. 
e. Junta alma (empaques) 
f. Verifica que la aguja no presente juego. 
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1 
AUXILIAR 

OPERATIVO ATD 
 

3B. Limpia la carátula y arma el cuadrante en el orden 
inverso al desarmado. 
3C. Toma el juego de platinas y las separa destornillando 
(platina inferior – platina superior). 
3D. Una vez ha separado las platinas realiza el respectivo 
mantenimiento que consiste en retirar cada pieza, revisarla, 
limpiarla y cambiarla en caso de desgaste ó rotura, el orden 
en que debe retirar y revisar las piezas de la platina inferior 
es el siguiente: 
 

a. Platina inferior. 
b. Piñonería de velocidad. 
c. Rueda centro esfera y su empaque. 
d. Piñón alma. 
 

3E. Coloca nuevamente el tornillo centro esfera en la platina 
inferior y la respectiva piñonería de velocidad. 
3F. Coloca el piñón alma sobre la platina superior, el cual 
engrana con la rueda centro esfera. 
3G. Une las platinas (superior e inferior) ajustándolas con el 
destornillador. 
3H. Une el registrador a la parte superior de la platina 
ajustándola con los tornillos esfera. 
3I. Introduce el registrador en el cuerpo de modo que cace 
con la cámara de movimiento. 
3J. Deja pasar aire por el cuerpo para verificar si la aguja 
está girando y si el numerador avanza correctamente. 
3K. Toma la cabeza, revisa que la rosca no presente 
desgaste. 
3L. Cambia el cristal o la plataforma en caso de que estas se 
hayan estallado. 
3M. Ajusta el cristal, la plataforma y la junta cierre a la 
cabeza. 
Une la cabeza con el cuerpo ajustando con el 
desenvolvedor. 
 
ETAPA 4:  TRABAJO FINAL 
 
4A.  Ajusta el medidor y efectúa la prueba.  Si no pasó la 
prueba vuelve a revisar y probar el medidor hasta que 
cumpla con la norma. 
4B. Sella el medidor, colocando un alambre de cobre que 
une el cuerpo con la cabeza asegurándolo con el plomo de 
seguridad. 
4C. Verifica si tiene la tapa contramarcada.  Si no es así 
coloca una tapa y la marca con el número del medidor. 
4D. Guarda los medidores arreglados en el Taller de Atención 
Técnica Domiciliaria. 
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5.6  DESCRIPCIÓN PROCESO DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE 

EQUIPOS MECÁNICO 

PASO DESCRIPCIÓN RESPONSABLE 

01 Se detecta la anormalidad en el proceso y/o equipos e 
instalaciones. 

Trabajador del amb 

02 Se reporta al responsable: Mecánico según sea el caso. Trabajador del amb 

03 El reporte debe realizarse inmediatamente verbalmente o 
por escrito dejando evidencia el formato F MM 706-004. 

Trabajador del amb 

05 

Se procede a solucionar la falla teniendo en cuenta: 
 

a. Si se resuelve con recursos propios de la 
organización. 

b. Si es necesario contar con los servicios de un 
proveedor externo, Iniciar los trámites respectivos 
para la Orden de Prestación de servicios de acuerdo 
con el Procedimiento P DC 705-001. 

 

Coordinador Mecánico 

Mecánico de la Planta. 

06 

De acuerdo con el ítem anterior se procede a: 
 

a. Ejecutar las actividades de reparación. 
b. Realizar la Interventoría de la orden de prestación 

de servicios. 

Coordinador Mecánico 

Mecánico de la Planta. 

07 

Después de ejecutada la orden de trabajo o realizada la 
interventoría, se procede a: 
 

a. Diligenciar el reporte de labores a través del 
formato (F MM 706-004, Orden de trabajo). 

b. Liquidar la orden de Prestación de servicios 

Coordinador Mecánico 

Mecánico de la Planta. 

08 
Las ordenes de trabajo F MM 706-004 se reciben, y se 
recoge la información necesaria para elaborar los 
indicadores de gestión. 

Coordinador Mecánico 

 

 

5.7  DESCRIPCIÓN PROCESO DE CAPTACIÓN RÍO TONA / FRÍO 

PASO CARGO DESCRIPCIÓN 

01 Tomero 

Mantiene el ingreso del agua de la fuente a la bocatoma, 
procede así: 
 

a. Regula las compuertas de entrada a la bocatoma, de 
acuerdo con las necesidades de captación y la 
capacidad instalada del canal, la tubería de aducción 
y las necesidades de la Planta de Tratamiento. 
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02 Tomero 

Mantiene contacto permanente con la central de 
comunicaciones, procede así: 
 

a. Informa  periódicamente vía radio a la Planta de 
Tratamiento, el caudal y características del agua 
captada, el caudal no captado y las variaciones que 
se presentan por efectos de mantenimiento de cada 
una de las bocatomas; además, reporta en cualquier 
momento los daños o alteraciones de la hidrología 
de la fuente. 

b. Realiza las regulaciones del caudal, según las 
necesidades y/o capacidad del canal. 

03 Tomero 
Verifica y mantiene en óptimas condiciones de operación el 
(los) desarenador (es) de la estructura de captación, de 
acuerdo con lo establecido en el Instructivo para la Limpieza 
del Desarenador de la Captación  I CA 603-001. 

04 Tomero Diligencia la planilla de Control de Caudales Río Tona, F CA 
802-003 Planilla  Quincenal para control de Caudales. 

05 
Operador de Planta 

Diligencia la planilla de Control de Caudales Río Tona, F CA 
802-001. 

 

 

5.8  DESCRIPCIÓN PROCESO DE CAPTACIÓN RÍO SURATÁ 

PASO CARGO DESCRIPCIÓN 

01 Tomero 

Mantiene el ingreso del agua de la fuente a la bocatoma, 
procede así: 
 

a. Regula las compuertas de entrada a la bocatoma, de 
acuerdo con las necesidades de captación y de la 
Planta de Tratamiento Bosconia.  

02 Tomero 

Mantiene comunicación permanente con el Operador de la 
Planta de Tratamiento Bosconia, procede así: 
 

b. Realiza las regulaciones de la entrada de caudal o 
suspensión total, según las necesidades de la Planta 
de Tratamiento Bosconia. 
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5.9  DESCRIPCIÓN PROCESO DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE 

EQUIPOS ELÉCTRICOS 

PASO  DESCRIPCIÓN RESPONSABLE 

01 Se detecta la anormalidad en el proceso y/o equipos e 
instalaciones. 

Personal del amb 

02 Se reporta al responsable: Técnicos Electricistas, Jefe 
Sección o Coordinador Eléctrico. 

Personal del amb 

03 

El reporte se consigna utilizando el formato F ME 706-007 
REPORTE DE FALLAS.  Este reporte puede ser 
diligenciado por cualquier trabajador del amb, que detecta 
una falla en los equipos eléctricos. 

Personal del amb 

04 Este reporte se recibe, evalúa y clasifica, dando prioridad a 
la fallas que afecten el proceso de tratamiento. 

Jefe de Sección 
Electrónico. 

Coordinador Eléctrico. 

05 

Se procede a solucionar la falla teniendo en cuenta: 
 

c. Si se resuelve con recursos propios de la 
organización, se procede a generar la orden de 
trabajo utilizando el formato (F ME 706-005, Orden 
de Trabajo). 

d. Si es necesario contar con los servicios de un 
proveedor externo, iniciar los trámites respectivos 
para la Orden de Prestación de servicios de 
acuerdo con el Procedimiento P DC 705-001. 

 

Jefe de Sección 
Electrónico. 

Coordinador Eléctrico. 

06 

De acuerdo con el ítem anterior se procede a: 
 

c. Sí se presenta el ítem 05-a, ejecutar la orden de 
trabajo. 

d. Sí se presenta el ítem 05-b, realizar la interventoría 
de la orden de prestación de servicios. 

Jefe de Sección 
Electrónico. 

Coordinador Eléctrico. 
Técnicos Electricistas. 

07 

Después de ejecutada la orden de trabajo o realizada la 
interventoría, se procede a: 
 

c. Diligenciar el reporte de labores a través del 
formato (F ME 706-006, Informe de 
mantenimiento). 

d. Liquidar la orden de Prestación de servicios. 

Técnicos electricistas. 
Jefe de Sección 

Electrónico. 
Coordinador Eléctrico. 

08 

El informe de mantenimiento se recibe, evalúa y clasifica 
con base en el cumplimiento de las actividades, para tomar 
las acciones correspondientes, aplicando el formato F ME 
706-003, CONTROL DE ORDENES DE TRABAJO. 

Jefe de Sección 
Electrónico. 

Coordinador Eléctrico. 

09 Diligenciar el formato F ME 006-004, CONTROL 
REPORTES DE FALLAS. 

Jefe de Sección 
Electrónico. 

Coordinador Eléctrico. 
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5.10  DESCRIPCIÓN PROCESO DE DESCRIPCIÓN PROCESO DE 

PRETRATAMIENTO DE LA PLANTA BOSCONIA 

PASO RESPONSABLE 
DESCRIPCIÓN 

01 Operador de Planta 
de Tratamiento 

Toma una muestra de agua de río y de agua cruda en el sitio 
de entrada a la planta y determina la concentración de 
Mercurio y Cianuro, de acuerdo a lo establecido en la Guía 
Análisis de Laboratorio Planta Bosconia y el Plan de 
Muestreo. 

02 Operador de Planta 
de Tratamiento. 

Si la Concentración de Mercurio en el agua de río es superior 
a 2.1 microgramos/litro, disminuya el caudal entre 600 y 
1400 l/s. 

02A Operador de Planta 
de Tratamiento. 

Según se requiera, designa al Tomero ó al Ayudante de 
Operador (en su defecto al Ayudante de Oficios Varios), a 
efectuar la predosificación con insumos químicos en el pre-
tratamiento. 

02B Tomero ó Ayudante 
de operador 

Llena la tolva del dosificador de sulfato granular, arranca el 
dosificador, abre la válvula de agua de arrastre e inicia la 
dosificación de sulfato en la escala más alta, pero no 
aplicando más 120 mg/l  de sulfato granular. 
Si se dosifica sulfato de Aluminio líquido, la aplicación se 
hace desde el edificio de químicos, el ayudante de operador 
debe verificar que las válvulas estén en la posición adecuada 
para que el sulfato liquido llegue al punto de aplicación en 
portería, después de verificar las válvulas encender bomba 
dosificadora e iniciar aplicación con dosis máxima de 230 
mg/l  de sulfato líquido, seguidamente abre la válvula de 
arrastre de agua por la misma conducción. 

02C Tomero ó Ayudante 
de operador 

Arranca la bomba dosificadora de polímero y ajusta la dosis 
entre 0.08 y 0.12 mg/l de polímero floculante, para ello 
solicita al operador le indique el caudal de aforo en que debe 
quedar la bomba dosificadora. 
Máxima dosis polímero floculante EXRO 621: 1.0 mg/l. 

02D Tomero ó Ayudante 
de operador 

Le informa al operador la cantidad de sulfato y polímero 
aplicado. 

02E Tomero ó Ayudante 
de operador 

Inspecciona visualmente que haya formación de Floc en el 
desarenador y en el sedimentador como indicativo del 
funcionamiento de la aplicación de insumos químicos. 

02F Operador de Planta 
de Tratamiento 

Monitorea permanentemente la concentración de Mercurio 
en el agua del río y del agua cruda a fin de que en esta 
última la concentración no supere 2.0 ug/l. 

02G Operador de Planta 
de Tratamiento 

Si la concentración de mercurio en el agua cruda es menor o 
igual a 1.8 ug/l indica al tomero (o ayudante de operador) 
aumentar en un porcentaje el caudal o disminuir en una 
escala la aplicación y dosificación de sulfato de Aluminio.  
Continua monitoreo permanente para encontrar la mejor 
dosis de sulfato y polímero a fin de poder trabajar con el 
mayor caudal posible, siempre cumpliendo con el decreto 
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1594/84. 

03 
Operador de Planta 

de Tratamiento 

Si detecta concentraciones de Cianuro en el agua de río, 
incrementa como mínimo al doble la escala actual de 
aplicación de cloro y abre proporcionalmente la válvula que 
envía agua clorada al pretratamiento. 

03A 
Operador de Planta 

de Tratamiento 

Monitorea permanentemente la concentración de cianuro en 
el agua del río y del agua cruda a fin de que en esta última la 
concentración no supere 0.1 ug/l de cianuro libre, de acuerdo 
con la concentración de Cianuro en al agua cruda se 
incrementa o disminuye la aplicación de Cloro al Agua de 
Río. 

03B Operador de Planta 

de Tratamiento. 

Continua monitoreo permanente a fin de encontrar la mejor 
dosis aplicada de cloro y  siempre cumpliendo con el decreto 

1594/84. 

04 
Operador de Planta 

de Tratamiento. 

Registra el consumo de sulfato de Aluminio en la planilla 
movimiento diario de materiales y en la planilla de operación 
de la planta Bosconia. 
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6. ORGANIZACIÓN DE LA SALUD OCUPACIONAL 

 

 

6.1  SECCIÓN DE SALUD OCUPACIONAL 

 

La coordinación del programa de Salud Ocupacional del Acueducto Metropolitano 

de Bucaramanga, S.A. E.S.P., estará a cargo de Julio Enrique Carrillo González, 

Jefe de  Sección de Salud ocupacional. 

 

 

6.2  GESTIÓN HUMANA 

 

La Gestión Humana garantiza el cumplimiento estricto y la planeación y 

programación de cada una de las actividades que se desarrollaran dentro del 

marco del Programa de Salud Ocupacional, con el apoyo de todos los miembros 

que conforman el Comité Paritario de Salud Ocupacional y bajo la dirección del Dr. 

German Augusto Figueroa Galvis, Representante Legal. 

 

La empresa gestiona todas las actividades de prestación de servicios de asesoría 

y de ejecución técnica, para la corrección de Factores de Riesgo presentes en las 

diferentes áreas de trabajo con profesionales experimentados en el tema, siempre 

orientados bajo las políticas administrativas de la compañía y la supervisión 

dinámica del Comité Paritario de Salud Ocupacional y la asesoría de la ARP 

SURA Administradora de Riesgos Profesionales. 
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7. DESARROLLO DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL amb 

 

 

7.1  SUBPROGRAMA DE MEDICINA PREVENTIVA Y DEL TRABAJO 

 

7.1.1   Definición 

 

Conjunto de actividades encaminadas a la promoción y control de la salud de los 

trabajadores del amb.  En este Subprograma se integran las acciones de Medicina 

Preventiva y Medicina del Trabajo, teniendo en cuenta que las dos tienden a 

garantizar óptimas condiciones de bienestar físico, mental y social de los 

trabajadores, protegiéndolos de los factores de riesgo ocupacionales, ubicándolos 

en un puesto de trabajo acorde con sus condiciones psico-físicas y 

manteniéndolos en aptitud de producción laboral. Estas actividades se han 

diseñado para los riesgos específicos a los cuales se ven enfrentados los 

trabajadores de la empresa de los cuales se sabe, pueden llevarlos a desarrollar 

enfermedades a través del tiempo. 

 

 

7.1.2 Objetivos 

 

 Propender por el mejoramiento y mantenimiento de las condiciones generales 

de salud y calidad de vida de los trabajadores. 

 Educar a los trabajadores para prevenir enfermedad común, accidente de 

trabajo, enfermedad profesional y riesgos específicos. 

 Elaborar programas de bienestar social y capacitación para todo el personal de 

la entidad para integrar, recrear y desarrollar física, mental y socialmente a 

cada trabajador. 
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 Capacitar en factores de riesgo, sus efectos sobre la salud y la manera de 

corregirlos. 

 Ubicar al trabajador en el cargo acorde con sus condiciones psico-físicas. 

 Hacer seguimiento periódico de los trabajadores para identificar y vigilar los 

expuestos a factores de riesgos específicos. 

 

 

7.1.3  Recursos  

 

 Humanos: 

 

- Trabajadores amb: área administrativa y operativa 

- Jefe de Salud Ocupacional y personal de la sección 

- Asesor ARP SURA 

- Profesionales de la Salud de EPS Salud Total 

- Profesionales de la Salud de Medicina Prepagada. 

 

 Técnicos: 

 

- Equipos e instrumentos médicos para medición. 

- Equipos para capacitación: video been, computador. 

 

 Financieros: 

 

- Destinación de recursos económicos por parte de la empresa para la 

adquisición de material necesario en capacitaciones. 
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7.1.4  Actividades 

 

Actividades Generales 

 

 Capacitación en prevención de enfermedades y accidentes generales y 

profesionales. 

Durante el año 2010, se llevaran a cabo las siguientes jornadas de prevención 

de salud, las cuales serán dirigidas a todos los trabajadores amb, de acuerdo 

al grupo específico de riesgo: 

 

- Prevención del Cáncer Cuello uterino: Qué es el cáncer del cuello uterino, 

Importancia de la toma de la Citología. 

- Prevención del Cáncer de Seno: Que es el Cáncer de Seno, Autoexamen 

de mama. 

- Prevención Cáncer de Próstata: Que es el Cáncer de próstata, métodos 

demostrados para su prevención y manejo. 

- Higiene Postural: Cómo podemos prevenir las lesiones de espalda 

mediante el manejo adecuado de nuestro cuerpo, Alternativas de 

tratamiento para el dolor de espalda. 

- Riesgo Psicosocial: conocimiento de la resolución 2646/2008, acoso laboral 

y manejo del estrés (Introducción teórica al estrés, conocimiento de 

técnicas que permiten manejar los diferentes niveles de estrés). 

 

 Diagnóstico de Salud de la población trabajadora 

La empresa, a través de la oficina de salud ocupacional, hará análisis 

estadísticos anuales, de los datos que referencia enfermedades y accidentes 

de origen común y profesional,  causas de las mismas, días de incapacidad 

generados. El análisis de esta información le permite a la empresa re-

direccionar sus acciones en materia de prevención, así como incluir en los 
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planes de trabajo anuales, nuevas estrategias para administrar la salud y la 

seguridad. 

 

 Coordinación con entidades de salud. 

La empresa establece y mantiene constantemente una comunicación con las 

entidades externas que contribuyen a la realización de las actividades de salud 

y seguridad, tales como la EPS Salud Total, la ARP SURA, la Entidad de 

Medicina Prepagada. Este contacto le permite al amb, reunir equipo humano 

idóneo que trabaja dentro y fuera de las instalaciones de la empresa para el 

cumplimiento de los objetivos de salud ocupacional. 

 

 Reubicación y/o rotación de trabajadores de acuerdo a las condiciones de 

salud. 

Basándose en los resultados de análisis de puestos de trabajo, resultados de 

recomendaciones que surjan de las recomendaciones médicas de las cuales 

se compruebe su veracidad y validez; la empresa toma acciones para ubicar a 

los trabajadores en puestos de trabajo y oficios acordes a sus condiciones 

psicofisiológicas.  

 

Para llevar a cabo este proceso, la empresa sigue el procedimiento establecido 

por la ley, contando con la aprobación del gerente general y coordinando estas 

acciones con la División de Gestión Humana, para garantizar que los 

trabajadores mantengan sus condiciones laborales y de salud. 

 

Se hará una revisión periódica de la evolución de la salud del trabajador 

reubicado ya sea temporal o definitivamente para definir cambios en su 

proceso. 
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 Realización de actividades recreativas. 

El amb pensando en la salud integral de sus trabajadores, realiza anualmente 

campeonatos deportivos en diferentes disciplinas,  a través de lo cual se 

consigue la participación e integración de los trabajadores amb y sus familias. 

 

De acuerdo a las políticas empresariales, se realizan campeonatos de fútbol, 

bolo criollo, bolo americano, baloncesto, voleibol, tenis de mesa, tenis de 

campo; deportes en los cuales tienen la libertad de inscribirse los trabajadores 

de todos los cargos, conformar sus equipos y participar por premios que dona 

la empresa y entidades colaboradoras o patrocinadoras. 

 

 Seguimiento y rehabilitación a trabajadores. 

Como medida importante para devolver al trabajador su capacidad laboral, la 

empresa, a través de la sección de salud ocupacional, está monitoreando 

permanentemente la evolución de salud de aquellos trabajadores a quienes se 

les haya diagnosticado una enfermedad profesional o estén en proceso de 

definición de origen de la misma. Lo anterior se logra, a través del contacto 

permanente con las entidades y médicos tratantes, como Salud Total y ARP 

SURA. Así mismo, se mantiene la comunicación con el trabajador, su familia y 

sus jefes quienes contribuyen a la verificación de que el trabajador afectado 

este tomando las medidas pertinentes como son la asistencia a controles 

médicos, cumplimiento en los planes de terapias prescritas, cumplimiento en 

medicamentos prescritos y demás recomendaciones propias de la empresa 

encaminadas a lograr su rehabilitación. 

 

 Realización de Análisis de Puestos de Trabajo 

En aquellos casos en los cuales el trabajador manifieste la no adaptación de su 

puesto de trabajo a sus condiciones psico-Fisiológicas, y que se hayan 

verificado por visitas de inspección a los mismos por parte de funcionarios de 
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salud ocupacional; la empresa hace solicitud formal a la ARP SURA, para que 

se realice el Estudio de Puesto de trabajo al trabajador afectado, con el 

objetivo de encaminar las acciones correctivas, de acuerdo a criterios de 

profesionales idóneos.  

 

 Capacitación en Primeros Auxilios. 

A los trabajadores de todas las áreas operativas y administrativas del amb, se 

les capacitara periódicamente en la prestación adecuada de los primeros 

auxilios, enfatizando en aquellas lesiones que tienen más posibilidad de 

ocurrencia de acuerdo a los riesgos propios de sus oficios. Esta capacitación 

se realiza en forma teórica y práctica, utilizando material didáctico y elementos 

que  permitan a los asistentes realizar en forma vivencial una situación de 

emergencia en la cual deban prestar los primeros auxilios. Cada trabajador de 

la empresa tiene un manual de resumen de primeros auxilios que le sirve para 

consultar individualmente como actuar cuando sean auxiliadores o víctimas. 

 

 Revisión de estadísticas de morbilidad y mortalidad de la población 

trabajadora. 

Desde el año 2005 se ha iniciado un proceso cuidadoso de control estadístico 

del comportamiento de las enfermedades de los trabajadores amb, para lo cual 

se establece contacto permanente con la oficina de Gestión Humana, quien es 

la encargada de reportar a las entidades las respectivas incapacidades y 

registrar las causas de las mismas. Así mismo la oficina de salud ocupacional 

se encarga de analizar la relación de las enfermedades y patologías con el 

desempeño del trabajo, lo cual es una valiosa herramienta para modificar las 

actividades de salud ocupacional que no contribuyan realmente a mantener la 

salud de los trabajadores. 
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7.2  Subprograma de Higiene y Seguridad Industrial 

 

7.2.1  Definición 

 

El amb mantiene definidas dentro de su programa de salud ocupacional aquellas 

actividades destinadas a identificar, reconocer, evaluar y controlar los agentes 

contaminantes y factores de riesgo que se puedan presentar en los diferentes 

ambientes de trabajo de la empresa y que puedan afectar la salud de los 

trabajadores.  

 

Para su correcta identificación la empresa mantiene la definición actualizada de 

los siguientes aspectos: 

 

 Agente contaminante: Son todos aquellos fenómenos físicos, sustancias u 

organismos susceptibles de ser calificados y cuantificados, que se pueden 

generar en el medio ambiente de trabajo y que pueden producir alteraciones 

fisiológicas y/o psicológicas conduciendo a una patología ocupacional - 

enfermedad profesional. 

 Factor de Riesgo: Existencia de elementos, fenómenos y acciones humanas 

que encierran una capacidad potencial de producir lesiones o daños materiales 

y cuya probabilidad de ocurrencia depende de la eliminación y o control del 

elemento agresivo. 

 

Como estrategia de cumplimiento a la normatividad respectiva, la empresa ha 

establecido su Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial, del cual tienen 

conocimiento todos los trabajadores a través de la publicación permanente del 

mismo en todos los frentes de trabajo amb. 
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7.2.2 Objetivos 

 

 Identificar, reconocer, cuantificar, evaluar y controlar los agentes 

contaminantes y factores de riesgo generados o que se pueden generar en los 

puestos de trabajo del amb y que encierren el riesgo potencial de producir 

enfermedades profesionales o accidentes de trabajo. 

 Establecer los diferentes métodos de control para cada agente contaminante 

y/o factor de riesgo, siguiendo en orden de prioridad la fuente, el medio y el 

trabajador. 

 Mantener un ambiente laboral seguro, mediante el control de los factores 

personales y del trabajo que generan los actos inseguros y condiciones 

ambientales peligrosas que puedan causar daño a la integridad física del 

trabajador o a los recursos de la empresa. 

 

 

7.2.3 Recursos 

 

Para el desarrollo del subprograma de Higiene y Seguridad Industrial, el amb 

cuenta con recursos tales como: 

 

 Humanos:  

 

- Jefe de Salud Ocupacional amb y colaboradores. 

- Ingenieros del área operativa de la empresa. 

- Miembros del Comité Paritario de Salud Ocupacional amb. 

- Profesionales idóneos asignados por la ARP. 

- Profesionales idóneos asignados por proveedores de sustancias químicas. 
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 Técnicos: 

 

- Equipos de medición facilitados por la ARP. 

- Equipos de cómputo y proyección de imágenes de la empresa. 

- Elementos de Protección Personal y de seguridad suministrados a los 

trabajadores. 

 

 Financieros:  

 

- Recursos financieros asignados por la empresa para control de riesgos 

higiénicos. 

 

 

7.2.4 Actividades 

 

 Capacitaciones: 

 

 Seguridad vial. 

 Trabajo Seguro en Alturas. 

 Sustancias químicas (Manejo seguro del Cloro). 

 Elementos de protección personal. 

 Brigada de emergencia. Primeros auxilios, prevención y control de incendios, 

prevención para emergencias, evacuación de instalaciones y rescate. 

 Simulacros al personal amb sobre primeros auxilios, rutas de evacuación y 

manejo de extintores. 

 

 Mantener control de los elementos de protección personal: el equipo de 

protección personal suministrado a los trabajadores se realiza en el amb; 
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previa asesoría y verificación de sus condiciones de calidad en cuanto a  

funcionamiento y adaptabilidad para lo requerido. 

 

La sección de salud ocupacional de la empresa, ha definido el equipo de 

protección personal para cada grupo de trabajadores de la empresa, teniendo 

en cuenta las labores específicas que desarrollan y el contacto con los riesgos 

que encierran estas labores. 

  

 Implementar programas de orden y aseo: este programa va enfocado hacia las 

áreas de talleres y bodegas, las cuales presentan alto riesgo de ocasionar 

accidentes de trabajo a quienes transitan y laboran allí. La implementación de 

este programa busca establecer protocolos de manejo de los materiales allí 

almacenados para su utilización, entrada y salida de material. 

 

 Investigación y Análisis de Incidentes y Accidentes de Trabajo: la empresa 

tiene como criterio investigar todos los accidentes de trabajo de baja 

complejidad y severos, que generen 15 o más días de incapacidad. Para llevar 

a cabo esta acción, se maneja un formato ajustado a los requerimientos de 

calidad de la empresa en cuanto a manejo de documentos. Esta acción 

permite identificar las causas básicas e inmediatas de los accidentes, así como 

establecer el nivel de responsabilidad de los implicados, para poder adoptar 

medidas de control técnico y administrativo  los errores encontrados. 

 

 Elaboración y divulgación del Plan de emergencia: para la implementación del 

Plan de Emergencias, el amb cumple lo establecido en la resolución 1016 de 

1989, estructurando su Plan en tres ramas: 

 

- Rama Preventiva: La sección de salud ocupacional del amb mantiene el  

conocimiento, revisión periódica y aplicación de las normas legales vigentes sobre 
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manejo de sustancias peligrosas utilizadas en los procesos productivos de la 

empresa como son el cloro, los reactivos de laboratorio de calidad y las sustancias 

empleadas en la planta de agua envasada; además de todos los agentes 

combustibles que son manipulados por trabajadores de la empresa. 

 

- Rama Pasiva o Estructural: El amb cuenta con una infraestructura elaborada en 

materiales de la más alta calidad sismorresistentes que permiten mantener un 

control estructural apropiado ante las emergencias. Actualmente la empresa busca 

consolidar estas acciones con el estudio de viabilidad de presupuesto para 

instalación de alarmas contra el incendio que permitan la actuación rápida de en 

este tipo de emergencias. 

 

- Rama activa o control de las emergencias: La empresa tiene conformada su 

brigada de emergencias cuyo nombre es Vida Y Agua Segura, la cual congrega a 

trabajadores de todas las áreas de la empresa con quienes se cumple un Plan de 

Formación acorde a un cronograma establecido. La Brigada de Emergencias amb 

se rige bajo un reglamento de convivencia que permite que sus miembros trabajen 

en equipo y mantengan constante cumplimiento la misión de este importante 

grupo. 

 

La empresa cuenta con radios portátiles y teléfonos celulares que facilitan la 

comunicación entre los miembros de la brigada y comité de emergencias. Así 

mismo, se encuentra actualmente en estudio las propuestas para señalización de 

las áreas comunes de la empresa. 
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7.2.5 Desarrollo e implementación de seis (6) Programas de Salud y Seguridad  

 

 amb BASICO: su objetivo es dar cumplimiento a los requisitos legales en 

materia de salud ocupacional, entregando a los trabajadores amb los 

conocimientos y servicios que les permitan mejorar los comportamientos 

seguros durante el trabajo. 

 

 RESPUESTA OPORTUNA amb: tiene como objetivo mejorar la capacidad de 

respuesta de la empresa ante situaciones de emergencia a través de acciones 

enfocadas al fortalecimiento de la brigada y el Comité de Emergencias amb. 

 

 SALUD CON CALIDAD TOTAL: tiene como objetivo elevar los niveles de salud 

de la población trabajadora del amb, a través de acciones de carácter 

preventivo que favorezca la toma de decisiones saludables. 

 

 amb SEGURA: su objetivo es disminuir la severidad y frecuencia de los 

accidentes de trabajo ocurridos en el amb mediante la administración oportuna 

de los riesgos.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

 

 TRABAJO Y MOTIVACION amb: su objetivo es mejorar el bienestar individual 

y organizacional de la empresa, favoreciendo espacios de reflexión grupal de 

la salud mental. 

 

 SEGURIDAD VIAL amb: tiene como objetivo  abordar el tema de prevención 

de accidentes de tránsito, lo cual permita planear acertadamente los 

mecanismos de intervención apropiados. 
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8. COMITE PARITARIO DE SALUD OCUPACIONAL 

 

 

El Acueducto Metropolitano de Bucaramanga S.A. E.S.P., dando cumplimiento al 

Resolución 2013/1989, ha hecho la elección del comité paritario de Salud 

Ocupacional el cual está integrado por: 

 

 

III. REPRESENTANTES AL COMITE PARITARIO DE SALUD 

OCUPACIONAL 

 

POR LA EMPRESA 

 

PRINCIPAL SUPLENTE 

NOMBRE 

Lucila Rodríguez Villamizar 

NOMBRE 

Julio Enrique Carrillo González 

C.C. 63.317.244 C.C.  13.843.243 

NOMBRE 

Henry Sánchez Martínez 

NOMBRE 

María Ángela Vicinni 

C.C.  91.274.653 C.C. 63.483.277 

 

POR LOS TRABAJADORES 

 

PRINCIPAL SUPLENTE 

NOMBRE 

Feisar Hernando Acevedo Torres 

NOMBRE 

Lady Johanna Velásquez Niño 

C.C. 91.495.735 C.C. 63.321.395 
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Las tareas a desarrollar a cargo del COPASO son entre otras, las siguientes: 

 

 Colaborar con los funcionarios de entidades gubernamentales de Salud 

Ocupacional en las actividades que éstos adelanten en la empresa y recibir por 

derecho propio los informes correspondientes. 

 

 Vigilar el desarrollo de las actividades que en materia de Medicina, Higiene y 

Seguridad Industrial y las normas vigentes, promover su divulgación y 

observancia. 

 

 Colaborar con el análisis de las causas de los Accidentes de Trabajo y 

Enfermedades Profesionales y proponer a las directivas las medidas 

correctivas que haya lugar para evitar la ocurrencia. Evaluar los Programas 

que se hayan realizado. 

 

 Visitar periódicamente los lugares de trabajo e inspeccionar los ambientes y las 

operaciones realizadas por el personal de trabajadores en cada área o sección 

de la empresa e informar al empleador  sobre la existencia de Factores de 

Riesgo y sugerir las medidas correctivas y de control. 

 

 Estudiar y considerar las sugerencias que presenten los trabajadores en 

materia de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial. 

 

 Servir de organismo de coordinación entre el empleador y los trabajadores en 

la solución de los problemas relativos a la Salud Ocupacional. 

 

  Solicitar periódicamente a la coordinación de Desarrollo informes sobre 

accidentalidad y Enfermedades Profesionales. 



 

 

327 

 

 Mantener un archivo de actas de cada reunión y demás actividades que se 

desarrollen.  

 

Formatos para el Comité Paritario de Salud Ocupacional:  

 

A. Modelo Acta de apertura de elecciones al Comité Paritario. 

B. Modelo Acta Constitución del Comité. 

C. Carta de presentación ante el Ministerio de Trabajo. 

D. Formato presentación de Actas de reunión. 

E. Formato de inscripción Comité Paritario ante Ministerio de la Protección Social.  
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9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 

 

 

La empresa, con el objetivo de dar cumplimiento a las actividades de Salud y 

Seguridad para el año 2010,  ha diseñado un cronograma de actividades, el cual 

se desarrolla en coordinación con entidades externas, que contribuyen a su 

desarrollo. 

 

Anexo 1. Cronogramas de actividades. 
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10. SEGUIMIENTO Y CONTROL 

 

 

EL Programa de Salud Ocupacional amb ha establecido como medidas de 

seguimiento y control, el desarrollo de los siguientes indicadores, los cuales son 

medidos según periodos de tiempo establecidos para facilitar a la empresa   la 

evaluación de los factores inherentes a la accidentalidad, el desarrollo de 

enfermedades profesionales y el ausentismo; con el objeto de determinar el grado 

de efectividad o impacto que las acciones del Programa han tenido sobre  las 

condiciones de trabajo y salud de la comunidad laboral . 

 

Para el análisis de los resultados del Programa de Salud Ocupacional  se utilizan 

los siguientes indicadores, ilustrados en las tablas que se muestran a 

continuación: 

 

 

INDICADORES SALUD OCUPACIONAL amb 

INDICADOR FORMULA 

% 

Cumplimiento 

de actividades 
 

Participación 

de los 

trabajadores 
 

Índice de 

ausentismo 

ATEP 
 

Tasa de 

accidentalidad  

Índice de 

frecuencia  
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Índice de 

severidad  

Índice de 

lesiones 

incapacitantes 
 

Accidentes 

fatales 

 

 

 

 

 

FIRMA DE REPRESENTANTE LEGAL: 
 
 
 
 

______________________________________ 
DR. GERMAN AUGUSTO FIGUEROA GALVIS
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ANEXO 1. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 

 

 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

Actualización Panorama de 

Riesgos 

Capacitacion del Panorama 

de riesgo.

Revisión Periódica de 

legislación vigente

Revisión del Programa de 

salud Ocupacional.

Auditorias Internas

Socializacion del diagnostico 

inicial. OHSAS 18001:2007

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES. amb Basico.

MARZO ABRIL
ACTIVIDAD

OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE ENEROJUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBREMAYO FEBRERO

 

 

 

 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

Capacitacion a la Brigada de 

emergencia: prevencion y 

control de incendios, evacuacion 

de instalaciones y rescate, 

primeros auxilios.

Capacitacion a los trabajadores 

amb: Planeacion y ejecucion de 

simulacros (primeros auxilios, 

extintores, incendios).

Divulgación del plan de 

emergencias

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES. RESPUESTA OPORTUNA amb.

FEBRERO MARZO ABRIL
ACTIVIDAD

OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE ENEROJUNIOMAYO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE
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1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

Capacitacion en Cancer de 

Cuello uterino.

Capacitacion en Higiene 

postural: pausas activas, 

adecuada posiciones de 

posturas en el lugar de 

trabajo.

Capacitacion en Cancer de 

prostata

Capacitacion en Cancer de 

mama

 Prevención de enfermedades 

profesionales.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES. SALUD CON CALIDAD TOTAL.

ABRIL
ACTIVIDAD

OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE ENEROJUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE FEBREROMAYO MARZO

 

 

 

 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

Capacitacion EPP

Capacitacion Trabajo Seguro en 

Alturas.

Practicas en Trabajo Seguro en 

Alturas.

Capacitación en manejo de 

sustancias químicas. Manejo 

seguro del Cloro.

Investigación de accidentes de 

trabajo.

Indicadores de accidentalidad

Inspecciones de seguridad a las 

areas de trabajo

Momentos sinceros  y observación 

de comportamiento

Implementación de programas de 

orden y aseo.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES. amb SEGURA.

JULIOMAYO AGOSTO SEPTIEMBRE FEBRERO MARZO ABRIL
ACTIVIDAD

OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE ENEROJUNIO
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1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

Capacitacion Riesgo

Psicosocial: Acoso laboral y

manejo del estrés (tecnicas de

reduccion del estres).

Actividades de recreación y

deporte.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES. TRABAJO Y MOTIVACION amb.

ACTIVIDAD
OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE ENEROJUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE FEBRERO MARZOMAYO ABRIL

 

 

 

 

 

 

 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

Capacitacion en: El vehiculo y la 

seguridad. La via y su entorno.

Capacitacion sobre manejo

defensivo y responsabilidad vial.

Revision tecnico-mecanica al

parque automotor. 

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES. SEGURIDAD VIAL amb.

JUNIO JULIO AGOSTOMAYO
ACTIVIDAD

OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE ENEROSEPTIEMBRE FEBRERO MARZO ABRIL
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Anexo 14. Procedimiento de competencia, formación y toma de conciencia. 

 

 



 

 

335 
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Anexo 15. Formato de registro de asistencia. 
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Anexo 16. Lista de asistencia "Capacitación panorama de riesgos". 
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343 

 

 



 

 

344 

 

 



 

 

345 

 

 

 



 

 

346 
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Anexo 17. Lista de asistencia "Capacitación EPP". 
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Anexo 18. Lista de asistencia "Capacitación seguridad vial". 
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Anexo 19. Lista de asistencia "Capacitación trabajo seguro en alturas". 
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372 
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Anexo 20. Lista de asistencia "Capacitación manejo de sustancias químicas. 

Manejo del Cloro". 
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Anexo 21. Lista de asistencia "Capacitación cáncer de cérvix". 
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382 
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Anexo 22. Lista de asistencia "Capacitación higiene postural". 
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Anexo 23. Lista de asistencia "Capacitación riesgo psicosocial". 
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Anexo 24. Procedimiento de comunicación, participación y consulta. 
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Anexo 25. Procedimiento control de documentos. 
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Anexo 26. Hoja de ruta "Control operacional-Trabajos de alto riesgo". 

 

NO APLICA

HR S&SO 701-004

Rev.: 0

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

CONTROL OPERACIONAL - TRABAJOS DE ALTO RIESGO

SALUD OCUPACIONAL

PROCESO DESCRIPCION DE LOS PASOS A SEGUIR SEGUIMIENTO
TRABAJOS DE ALTO 

RIESGO
PERSONAL INICIO DE OPERACIONES

Espacios 
conf inados.

Electricos, 
mecanicos, tomeros 

y redes.

Expedicion de 
orden de 

trabajo por 

parte del jefe 
inmediato de la 

seccion 

respectiva, al 
trabajador o 

grupo de 

trabajadores.

Informar a la 
seccion de 

salud 

ocupacional 
para la 

intervencion de 

la brigada de 
emergencias 

Solicitud del jefe 
de salud 

ocupacional a 

gestion humana 
de los permisos 
para brigadistas, 

aislamiento de 
equipos y E.P.P.

Fin.

Inicio

Alturas.

Electricos, 
mecanicos, 

tomeros y redes.

Contratistas de 
acuerdo a las 
necesidades y 

obras generadas 
por la gerencia de 

planeacion y 

proyectos y/o 
operacion y 

mantenimeinto 

BRIGADAS:
Verif icar 

cumplimient

o de normas 
de 

seguridad. 

Supervision 

ADMINISTRATIVO:
Verif icacion del 

cumplimiento de las 

tareas.

OPERATIVOS:

Equipos y 
herramientas.

BRIGADA:
Actualizacion lista 

de chequeo, 

revision del 
instrumento de 
inspeccion de 

trabajo.

Sustancias 
quimicas

Excavaciones

Ayudantes, 
operadores de 

planta y 
laboaratorio.

Redes y tomas.

Debe 
implementrase la 

solicitud del 

permiso de 
trabajo por 

parter del jefe 

del area a 
intervenir o su 

delegado.

Traslado al area a 
intervenir y 

verf if icacion de las 

existencia, uso de 
E.P.P; controles 
del medio, cintas, 

radios, primeros 
auxilios, revision 

ocular de la 

fuente.

El trabajador 
prepara los 
equipos, 

herramientas 
y elementos 

de proteccion 

personal.

Traslado y 
verif icacion 
de labores 

a realizar.

En el area según el 
caso: mascaras 

desechables, f iltros 

para gases.
Escaleras, lazos, 

cinturones, casco, 

gorras y botas.

OPERATIVO:
Realizacion 
de tareas 

aplicando 
auto-cuidado.

Elaboracion de 
informes.
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Anexo 27. Procedimiento trabajo seguro en alturas. 
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Anexo 28. Procedimiento para trabajo seguro en alturas con uso de 

andamios. 

 

 



 

 

452 

 

 



 

 

453 

 

 

 



 

 

454 

 

 

 



 

 

455 

 

 



 

 

456 

 

 

 

 



 

 

457 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

458 

 

 

 

 

 



 

 

459 

 

Anexo 29. Procedimiento para trabajo seguro en alturas con uso de 

escaleras. 
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Anexo 30. Procedimiento para trabajo seguro en postes. 
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Anexo 31. Procedimiento para rescate y auto-rescate en alturas. 
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Anexo 32. Formato "Permiso de trabajo seguro en alturas". 
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Anexo 33. Formato “Hoja de vida: Sistema de acceso”. 
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Anexo 34. Formato “Hoja de vida: Equipo de protección contra caídas”. 
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Anexo 35. Procedimiento de emergencia para el control de escape y derrame 

de Cloro. 
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Anexo 36. Procedimiento trabajo seguro en espacios confinados. 
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Anexo 37. Procedimiento trabajo seguro en excavaciones. 
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Anexo 38. Hoja de ruta "Inspecciones de seguridad”. 

 

NO APLICA

HR S&SO 701-001

Rev.: 0

                                                                                                                                                                                                                               

CONTROL OPERACIONAL - INSPECCIONES DE SEGURIDAD

SALUD OCUPACIONAL

INSPECCION DE SEGURIDAD 

(dos tipos)
PROCESO APLICACIÓN DEL FORMULARIO 

DIRECCION DE LOS 

RESULTADOS DE LA 

INSPECCION 

CORRECTIVOS SEGUIMIENTO

Programadas

De 
conformidad 

con el decreto 

2400 del 79 el 
jefe de la 

seccion de 

Salud 
Ocupacional 

en 

coordinacion 
con los 

miembros del 

COPASO y 
según 

cronograma 

Ocupacional.

El responsable del proceso 
quien es el jefe de Salud 

Ocupacional con el apoyo o en 

coordinacion con el jefe del 
area y el COPASO; desarrollan 

el documento que contiene 

fecha, lugar, responsable y 
solicitante.

Posteriormente se registra la 

casilla en donde se hace 
referencia de la persona que 

solicito la inspección. Después 

se describe el área visitada, los 
hallazgos encontrados y los 

compromisos adquiridos; todo 

esto debe ser f irmado por el 
responsable de los procesos o 
actividades y el acompañante 

de esta, seguidamente de las 
fechas que hacen referencia a 
la ejecución del compromiso y 

la fecha de la próxima visita; de 
acuerdo a la clasif icacion y 

valoracion del riesgo, el jefe de 

Salud Ocupacional realizara la 
solicitud al area 

correspondiente y del proceso 

establecido.

OPERATIVO:
Mantenimiento o 

reformas 

locativas.
(f isico)

ADMINISTRATIVO
:Relacionados con 
el recurso humano.

Fin.

Inicio

Solicitadas.

Pueden ser 
solicitadas por 

el dueño del 
proceso, jefe de 

la division 

gestion humana 
o un trabajador; 

atravèz del 

formato de 
Salud 

Ocupacional 

normalizado   

De acuerdo a la 
solicitud 

presentada por le 

jefe de salud 
ocupacional, según 

el caso, los 

correctivos los 
realiza el 

responsable de la 

seccion de 
servicios generales 

y 

mantenimientopor 
las coordinaciones 
electrica-mecanica 

o según la 
necesidad de la 
seccion que se 

El jefe de Salud 
Ocupacional 

verif ica, controla 
la ejecucion y da 

seguimiento.
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Anexo 39. Hoja de ruta "Análisis del puesto de trabajo". 

 

NO APLICA

HR S&SO 701-005

Rev.: 0

EVALUACION DEL PUESTO 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO                                                                                                                                   

SALUD OCUPACIONALL

SOLICITUD EVALUACION 

Fin.

Inicio

Se solicita una 
evaluacion a 

la division 
gestion 

humana por 

trabajador o 
ARP. 

Salud ocupacional 
realiza la 

evaluacion 
preliminar y se 

identif ica la 

sensibilidad.

SI

NO

Evaluacion del 
puesto solicitada 

por salud 
ocupacional a la 

ARP. 

Evaluacion de 

puesto.

Posibilidad 
de 

adaptacion.

Conformidad

SI

NO

Adaptacion Seguimiento.

Comunicación a 
gestion humana.

SI

NO

Medidas 
correctivas

Pruebas 
adicionales.

Implementacio
n 

Identif icacion de 
sensibilidad.

Seguimiento

SI

NO
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Anexo 40. Formato "Inspección de vehículos". 

 

NA

F SISO 701-003

Rev. 0

B M B M B M B M B M B M B M

Frontales de servicio-alta

Frontales de servicio-baja

Direccionales delanteras -parqueo

y giro

Direccionales traseras-parqueo y

giro

Stop

Espejo central

Espejo laterales

Alarma de retroceso

Pito

Freno de Servicios

Freno de emergencia

Cinturón de seguridad: conductor

pasajero

Puertas en buen estado

Vidrio Frontal

Extintor de incendios

Asientos en buenas condiciones

Indicadores (hidráulico,

velocímetro, temperaturas)

Baterías y cables

Iluminación de la cabina

Nivel de fluidos, hidráulico,

refrigerante, dirección, frenos y

agua de batería

En buen estado (sin cortaduras

profundas y sin abultamiento y 2

mm de huella mínima)

Todas las ruedas tienen sus

espárragos completos

Estado del repuesto y equipo para

cambio de llantas

Presión de inflado

Estado de correas

Prueba de freno (servicio-

emergencia)

Botiquín

Barra de dirección

Equipo de carretera

(Certif icación de gases)

Ubique en la casilla que corresponda a la inspección como B (Bueno), M (Malo)

LUCES

CABINA

LLANTAS

FIRMA CONDUCTOR VoBo SUPERVISOR

OBSERVACIONES:

SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL

INSPECCIÓN DE VEHÍCULOS

ESTADO 

MECÁNICO Y 

OTROS

ÍTEM

NUMERO INTERNO O PLACA: AÑO:

CONDUCTOR: LOCALIZACIÓN:

MARCA:
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Anexo 41. Formato "Inspección de instalaciones eléctricas". 

 

NA

 F SISO 701-004

Rev. 0

CALIFICACIÓN

DEPARTAMENTO, 

ÁREA O PUESTO DE 

TRABAJO

TOTAL DATOS

TOTAL BUENOS

TOTAL REGULAR

TOTAL MALO

TOTAL NO APLICA

PUNTAJE

INSPECCIÓN DE INSTALACIONES ELÉCTRICAS

SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL

OBSERVACIONES

L
Á

M
P

A
R

A
S

S
O

P
O

R
T

E
 L

Á
M

P
A

R
A

S

O
R

D
E

N

IN
T

E
R

R
U

P
T

O
R

E
S

C
O

N
E

X
IO

N
E

S

P
O

L
O

 A
 T

IE
R

R
A

C
A

B
L
E

A
D

O
 E

N
 G

R
A

L
.

C
O

M
P

U
T

A
D

O
R

E
S

T
O

M
A

C
O

R
R

IE
N

T
E

S

OBSERVACIONES GENERALES:

FECHA (DD/MM/AA): ÁREA:

RESPONSABLE: CALIFICACIÓN: B=BUEN0, R=REGULAR, M=MALO

FIRMA:

T
O

M
A

S
 D

E
 R

E
D
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Anexo 42. Formato "Inspección de orden y aseo". 

 

SI NO NA

FECHA:

CENTRO DE TRABAJO:

INSPECTORES (ES):

1

Cumple

ÁREA INSPECCIONADA:

Ítem Descripción Aspectos a inspeccionar

* Existe sitio indicado para la ubicación de desechos:

basura común, cartón y papel, etc.

MATERIAL 

DE 

DESECHO

EQUIPOS

* Ubicadas en el sitio indicado para ello

* Se encuentra en orden

* Pisos húmedos, mojados o con regueros de agua o

otra sustancia, que pueda generar resbalones

* Pisos con resaltos y sin señalización, que generen

caídas

* Otro:

INSPECCIÓN DE ORDEN Y ASEO

SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL

NA

F SISO 701-007

Rev. 0

* Otro:

* Baños limpios y con suministro de elementos básicos

* Observación:

* Su limpieza es optima

* Otro:

* Observación:

* Los desechos son depositados en recipientes por

separados según corresponda

* Existe un control de recolección de desechos

periódico

* Observación:

* Existen las papeleras necesarias

* Se observan elementos en desorden que interfieren el

trabajo

PISOS, 

PAREDES, 

BAÑO

* Paredes, libre de grietas

* Paredes limpias

OTRAS OBSERVACIONES: 

2

3

4

* Observación:

SITIOS DE 

TRABAJO

* Otro:

* Debidamente ordenado y limpio

* Se observa papelería formando desorden
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Anexo 43. Formato "Inspección de dispositivos para emergencias: 

Elementos de botiquín". 

 

50 rollos

50 frascos

50 frascos

50 frascos

50 rollos

25 bolsas

20 cajas

25 paquetes

50 rollos

10 cajas

50 unidades

50 unidades

20 cajas

50 unidades

TOTAL NO APLICA

INSPECCIÓN DE DISPOSITIVOS PARA EMERGENCIAS

 ELEMENTOS DE BOTIQUÍN

NA

F SISO 701-008

Rev. 0

SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL

ESTADO OBSERVACIONES
ELEMENTOS A 

INSPECCIONAR
CANTIDAD MÍNIMA

ESPARADRAPO

APLICADORES DE ALGODÓN 

(BOLSA X20)

ESPARADRAPO MICROPORE

ISODINE ESPUMA (FRASCO)

ISODINE SOLUCIÓN 

(FRASCO)

PUNTAJE

GASA (POR UNIDADES)

ALGODÓN (PAQUETE)

VENDA ELÁSTICA 3 *5 YDS

TERMÓMETRO

GUANTES DESECHABLES 

(PAR)

CURAS (CAJA X 100 u)

TOTAL MALO

LINTERNA

TOTAL DATOS

TOTAL BUENOS

TOTAL REGULAR

VOLTAREN CREMA 

ESTADO: B=BUENO, R=REGULAR, M=MALO, NA=NO APLICA

CANTIDAD 

ACTUAL

ALCOHOL (FRASCO)
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Anexo 44.Formato "Inspección de video terminales". 

 

B R M N/A

LA ALTURA DE LA SILLA ES REGULAR?

LA SILLA TIENE CINCO PATAS DE SUSPENSIÓN?

SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL

EL RESPALDO DE LA SILLA ES RECLINABLE Y SU ALTURA 

AJUSTABLE?

TOTAL DATOS

HAY ESPACIO SUFICIENTE DELANTE DEL TECLADO PARA QUE EL 

USUARIO PUEDA APOYAR LOS BRAZOS Y LAS MANOS?

LA SUPERFICIE DEL TECLADO ES MATE PARA EVITAR 

REFLEJOS?

LAS CARACTERISTICAS DE LAS TECLAS, SIMBOLOS Y 

LEGIBILIDAD SON ADECUADAS?

LA MESA DE TRABAJO TIENE DIMENSIONES SUFICIENTES?

LA MESA DE TRABAJO ES NO REFLECTANTE?

LA MESA DE TRABAJO PERMITE INTRODUCIR LAS PIERNAS CON 

COMODIDAD?

NA

F SISO 701-009

Rev. 0

INSPECCION DE VIDEO TERMINALES

ELEMENTOS A INSPECCIONAR

LA ILUMINACION ES ADECUADA?

LA PANTALLA ES ORIENTABLE E INCLINABLE AJUSTANDOSE A 

LAS NECESIDADESDEL USUARIO?

LA ALTURA DE LA PARTE SUPERIOR DE LA PANTALLA QUEDA A 

LA ALTURA DE LOS OJOS DEL USUARIO?

EL TECLADO ES INCLINABLE E INDEPENDIENTE DE LA 

PANTALLA?

TOTAL BUENOS

TOTAL REGULAR

TOTAL NO APLICA

TOTAL MALOS

HAY DESCANSAPIES?

EL ASIENTO O SILLA DE TRABAJO ES ESTABLE, PROPORCIONA 

LIBERTAD DE MOVIMIENTOS Y PROCURA UNA POSTURA 

CONFORTABLE?
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Anexo 45. Formato "Inspección de señalización". 

 

SI NO NA

SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL

NA

INSPECCIÓN DE SEÑALIZACIÓNF SISO 701-010

Rev. 0

ESTÁN LAS SEÑALES LOCALIZADAS EN LOS LUGARES 

IDÓNEOS, PERMITIENDO SU CLARA VISUALIZACIÓN O 

PERCEPCIÓN?

LA SEÑALIZACIÓN APLICADA COMPLEMENTA LAS MEDIDAS 

NECESARIAS DE PREVENCIÓN Y PROTECCIÓN EN LOS 

LUGARES DE TRABAJO?

ESTÁN SEÑALIZADOS CUANDO SEA NECESARIO LOS 

PUESTOS DE TRABAJO CON LAS ADVERTENCIAS DE PELIGRO 

Y OBLIGACIONES A SEGUIR?

SE ENCUENTRA SEÑALIZADA LA OBLIGATORIEDAD DE USO 

DE ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL EN TODAS LAS 

ZONAS EN LOS QUE SEA NECESARIO SU USO?

ESTÁN SEÑALIZADAS LAS ÁREAS EN LAS QUE POR SU 

ESPECIAL PELIGRO SE PROHÍBA EL ACCESO O SE REQUIERA 

SE PERSONAL AUTORIZADO?

ELEMENTOS A INSPECCIONAR
Cumple

SE REALIZA UN MANTENIMIENTO PERIÓDICO Y LIMPIEZA DE 

LAS SEÑALES?

EL TAMAÑO DE LAS SEÑALES ES ACORDE CON LA DISTANCIA 

A LA QUE DEBEN SER PERCIBIDAS?

ESTÁN BIEN DEFINIDAS LAS VÍAS DE CIRCULACIÓN Y LOS 

ESPACIOS FÍSICOS EN DONDE ES NECESARIO EVITAR 

OBSTRUCCIONES?

LA SEÑALIZACIÓN ANTE EMERGENCIAS PERMITE EL ACCESO 

A LUGARES SEGUROS?

ESTÁN SUFICIENTEMENTE SEÑALIZADAS LAS SALIDAS DE 

EMERGENCIA Y EVACUACIÓN?

ESTÁN SUFICIENTEMENTE SEÑALIZADOS LOS EXTINTORES?
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Anexo 46. Formato "Inspección de dispositivos para emergencias: 

Extintores". 

 

SI NO ESTADO

Firma de Coordinador S&SO/Inspector de Seguridad Firma del Supervisor /Jefe de Área

Condiciones en general

Salida

Roscas (gastadas,torcidas,etc)

Condiciones en general

Acoples o unión giratoria

Roscas

Tubo interno

Suficiente

Condiciones del cristal

Corrosión

Fecha de la ultima carga

U
B

IC
A

C
IÓ

N

ASPECTO A EVALUAR OBSERVACION

Corrosión

Pasador/seguro

Indicador

Cuadrante (legible, descolorido, etc.)

Oreja de soporte

Manija superior

SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL

INSPECCION DE DISPOSITIVOS PARA 

EMERGENCIAS

EXTINTORES

Manija inferior

B
O

Q
U

IL
LA

M
A

N
G

U
E

R
A

V
Á

LV
U

LA
M

A
N

IJ
A

Estado mecánico (abolladuras, etc.)

Condiciones de pintura

R
E

C
IP

IE
N

TE

Roscas (corroídas, torcidas, etc.)

Soporte o agarradera

Etiqueta (legible)

Reparaciones (soldaduras, otros)

Abrazaderas (sueltas, gastadas)

V
A

R
IO

S

Nivel de llenado

Fecha de vencimiento

Altura (1.50 metros máx. y 10 

centímetros min.)

Sitio correcto

NA

F SISO 701-011

Rev. 0

OBSERVACIONES:

Tipo correcto para el riesgo
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Anexo 47. Formato "Informe de inspección de seguridad". 

 

SI NO

INFORME DE INSPECCION DE SEGURIDAD

SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL

PELIGRO IDENTICADO EN LA 

INSPECCION
PROBABILIDAD CONSECUENCIA

1. VALORACION DE RIESGOS POTENCIALES

NA

F SISO 701-012

Rev. 0

ESTIMACION DEL PELIGRO

OBSERVACIONES GENERALES:

FECHA 

EJECUCION

FECHA 

VERIFICACION
REV. CORR. RESPONSABLE

OBSERVACIONES GENERALES:

2. PLAN DE ACCION Y SEGUIMIENTO

RESPONSABLE:

ACCIÓN
CUMPLIMIENTO
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Anexo 48. Formato "Revisión de documentos de soporte personal". 

 

PAGOS DE PRESTACIONES SOCIALES EVIDENCIAS DE CAPACITACIÓN

REVISIÓN DE DOCUMENTOS DE SOPORTE PERSONAL

SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL

SOPORTES DE PERSONAL CONTRATISTA LICENCIA DE COORDINADOR SISO

NA

F SISO 701-013

Rev. 0
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Anexo 49. Formato para la entrega de elementos de protección personal. 
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Anexo 50. Formato “Inspección de uso y estado de elementos de protección 

personal”. 
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Anexo 51. Hoja de ruta “Servicios y suministros seguros-dotación de elementos de protección”. 

 

NO APLICA

HR S&SO 701-008

Rev.: 0

PEDIDO A BODEGA DOTACION

SERVICIOS Y SUMINISTROS SEGUROS -DOTACION Y ELEMENTOS DE PROTECCION 

SALUD OCUPACIONAL

REVISON 
VISITAS DE INSPECCION DE 

SEGURIDAD 
RELACION LISTADO DE COMPRAS COTIZACION LLEGADA A BODEGA

Se realiza una 
revision de lo 
que hace falta 

en el STOP DE 
BODEGA; esta 
revision esta a 

cargo del jefe de 
salud 

ocupacional y el 

auxiliar operativo 
de esta 

dependencia.

Se pregunta a cada uno de 
los trabajadores que les 

hace falta o que elemento 

nuevo consideran que se 
debe comprar. Esta 

inspeccion se realiza por 

todos los f rentes de trabajo.

Se hace la 
relacion tanto de 

los elementos 

existentes como 
de los que se 

necesitan comprar 

para asignarles su 
respectivo codigo.

El jefe de salud 
ocupacional le 
pasa un listado 

con los elementos 
a comprar a el 

jefe de compras y 

esta persona se lo 
envia a el gerente 
f inanciero; el es  

quien autoriza y  
decide que 

elementos y 

cuantas 
cantidades se van 

a comprar, de 

acuerdo a la 
disponibilidad 
presupuestal.

Inicio

El listado se le 

envia a 
diferentes 

proovedores y 

se escojen los 
mejores precios, 

con relaicon a 

los estandares 
de calidad.

El proceso de 

compra y 
entrada a 

bodega se 

demora entre 4 
y 5 meses.

Fin.

Salud ocupacional 

pasa un pedido en 
donde especif ica 

el codigo, 

cantidad y 
observaciones  

(E.P.P).  Va 

f irmado por el jefe 
de S.O y el 

solicitante; este 

pedido se le hace 
entrega a el jefe 
de bodega, para 

su despacho. 

En el momento de 

entregar los 
elementos a los 
trabajdores se 

debe llenar un 
formato en donde 

se especif ia el 

nombre, seccion, 
elemento, 

cantidad y f rima. 
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Anexo 52. Reglamento de higiene y seguridad industrial. 

 

 

REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL 

 

MINISTERIO DE LA PROTECCIÓN SOCIAL 

DIRECCIÓN REGIONAL DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL 

 

REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD SOCIAL 

 

 

 

Identificación   890.200.162 – 2 

  NIT O Cédula de Ciudadanía 
    
EPS   SALUD TOTAL 

  Número Patronal 
    
La Empresa  Acueducto Metropolitano de Bucaramanga 

  Nombre o Razón Social 
   

Bucaramanga Santander Diag. 32 No. 30 A - 51 6320220 

Municipio Departamento Dirección Teléfono 
    
Sucursales y Agencias Si  Número 

  No        X 
    
ARP  ARP SURA 

  Número Patronal 
    
Número de Póliza de Afiliación 094009386 

    
Tipo de Riesgo Asignado por la ARP 3410001 

    
Código de Actividad Económica 3751100 

 

 

 



 

 

527 

 

Descripción de la Actividad Económica 

Consiste en Empresa Industrial y Comercial del Estado, dedicada a la 

potabilización del Agua.  

 

 

ARTÍCULO PRIMERO: La empresa se compromete a dar cumplimiento a las 

condiciones legales vigentes, tendientes a garantizar los mecanismos que 

aseguren una adecuada y oportuna prevención de los accidentes de trabajo y6 

enfermedades profesionales, de conformidad con los artículos del código 

sustantivo del trabajo: 

34: Contratistas independientes. 

57: obligaciones especiales del patrono. 

58: obligaciones especiales del trabajador. 

108: el reglamento interno debe contener disposiciones normativas de ley. 

205: asistencia de primeros auxilios. 

206: asistencia médica y farmacéutica. 

217: calificación de incapacidades por parte de los facultativos en accidentes de 

trabajo o enfermedades profesionales. 

220: aviso al juez laboral o a la ARP. 

221: obligaciones del trabajador de dar aviso del accidente. 

282: obligatoriedad del trabajador para seguir los tratamientos médicos y 

quirúrgicos.  

283: la empresa puede ubicar a sus empleados en áreas de trabajo especiales 

mientras dura su recuperación médica. 

348: medidas de higiene y seguridad, físicas, equipos y salud. 

349: presentación del reglamento de higiene y seguridad. 

350: disposiciones normativas del reglamento de higiene. 

351: reglamento debe ser publicado en los lugares de trabajo.  
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La ley 9 de 1979: Habla de preservar, conservar y mejorar la salud de los 

individuos en sus ocupaciones. 

 

Resolución 2400 de 1979: dispone preservar y mantener la salud física y mental, 

prevenir accidentes y enfermedades profesionales, para lograr las mejores 

condiciones de higiene y bienestar de los trabajadores en sus diferentes 

actividades. Igualmente menciona como obligaciones del patrono: proveer el 

medio ambiente ocupacional en adecuadas condiciones de higiene y seguridad; 

establecer un servicio médico permanente de medicina industrial, practicar a todo 

el personal exámenes periódicos y asesoría medico laboral.  

 

Decreto 614 de 1984: determina las bases de organización y administración 

gubernamental y, privada de la salud ocupacional en el país, para la posterior 

constitución de un plan nacional unificado en el campo de los accidentes y 

enfermedades relacionados con el trabajo y del mejoramiento de las condiciones 

de trabajo. 

 

Resolución 2013 de 1986: resuelve, que todas las empresas e instituciones 

públicas o privadas que tengan a su servicio más de 10 trabajadores, están 

obligadas a conformar un comité de medicina, higiene y seguridad industrial, cuya 

organización y funcionamiento estará de acuerdo con las normas.  

 

Resolución 1016 de 1989: por el cual se reglamenta la forma y funcionamiento 

de los programas de salud ocupacional que deben desarrollar los patronos en el 

país; dichos empleados deben responder por la ejecución permanente de este 

programa en los lugares de trabajo. 

 

Decreto 1295 de 1994: determina la organización y administración del sistema 

general de riesgos profesionales; aglutina el conjunto de normas aplicables a las 
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entidades públicas y privadas, normas y procedimientos destinados a prevenir, 

proteger y atender a los trabajadores de los efectos de las enfermedades y 

accidentes que puedan ocurrir por consecuencia del trabajo o labor que 

desempeñan. 

 

ARTÌCULO SEGUNDO: La empresa se obliga a promover y garantizar la 

constitución y funcionamiento del Comité Paritario de Salud Ocupacional, de 

conformidad con lo establecido por el Decreto 614 de 1984, Resolución 2013 de 

1986, Art. 63 Decreto 1295 de 1994 y Resolución 1016 de 1989. 

 

ARTÌCULO TERCER: La empresa se compromete a destinar los recursos 

necesarios para desarrollar actividades permanentes de conformidad con el 

Programa de Salud Ocupacional, elaborado de acuerdo con el Decreto 614 de 

1984 y la  Resolución 1016 de 1989, con el cual contempla como mínimo los 

siguientes aspectos: 

 

a) Subprograma de Medicina Preventiva y del Trabajo, orientada a promover 

el más alto grado de bienestar físico, social y mental de los trabajadores, en 

todos los oficios, prevenir cualquier daño a su salud, ocasionado por las 

condiciones de trabajo, protegerlos en su empleo de los riesgos generados 

por la presencia de agentes y procedimientos nocivos; colocar y mantener 

al trabajador con una actividad acorde con sus aptitudes fisiológicas y 

psicosociales.  

b) Subprograma de Higiene y Seguridad Industrial, dirigido a establecer las 

mejores condiciones de saneamiento básico industrial y a crear los 

procedimientos que conlleven a eliminar o controlar los factores de riesgo 

que se originen en los lugares de trabajo y que puedan ser causa de 

enfermedad, disconfort o accidente.  
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ARTÌCULO CUARTO: Los riesgos existentes en la empresa, están constituidos 

principalmente por: 

 

Clasificación de Riesgos: 

 

Físicos: ruido, vibraciones, iluminación (brillo – pantalla del computador) 

Químicos: vapores, gases, partículas sólidas, partículas líquidas. 

Biológicos: virus, bacterias, hongos, animales vivos. 

Ergonómicos: sobreesfuerzos físicos, posturas inadecuadas, trabajos 

prolongados de pie, trabajo repetitivo, sillas inadecuadas. 

Psicosociales: contenido y jornada de trabajo, responsabilidad de la tarea. 

Mecánicos: máquinas y equipos sin protección en los sistemas de transmisión de 

fuerza y punto de operación.  

Eléctricos: cajas, tomas e interruptores defectuosos y sin cubrir. 

 

PARAGRAFO: A efecto de que los riesgos contemplados en el presente artículo, 

no se traduzcan en accidente de trabajo o enfermedad profesional, la empresa 

ejerce su control en la fuente, en el medio transmisor o en el trabajador, de 

conformidad con lo estipulado en el programa de Salud Ocupacional de la 

empresa, el cual se da a conocer a todos los trabajadores al servicio de ella.  

 

ARTÍCULO QUINTO: La empresa y sus trabajadores darán estricto cumplimiento 

a las disposiciones legales, así como a las normas técnicas e internas que se 

adopten para lograr la implantación de las actividades de medicina preventiva y 

del trabajo, higiene y seguridad industrial, que sean concordantes con el presente 

reglamento y con el programa de salud ocupacional de la empresa.  
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ARTÍCULO SEXTO: La empresa implementará un proceso de inducción del 

trabajador a las actividades que deba desempeñar, capacitándolo respecto a las 

medidas de prevención y seguridad que exija al medio ambiente laboral y el 

trabajo específico que vaya a realizar.  

 

ARTÍCULO SÉPTIMO: La empresa mantendrá la responsabilidad de la ejecución 

de cada uno de los programas de salud ocupacional y seguridad industrial 

destinados al recurso humano, locativo y logístico que requieran de acuerdo al 

crecimiento institucional y el número de sus funciones.   

 

ARTÍCULO OCTAVO: Este reglamento permanecerá exhibido en por lo menos 

dos lugares visibles de los locales de trabajo, junto con la resolución aprobatoria, 

cuyos contenidos se dan a conocer a todos los trabajadores en el momento de su 

ingreso. 

 

ARTÍCULO NOVENO: El presente reglamento entra en vigencia a partir de la 

aprobación impartida por el Ministerio de la Protección Social y Seguridad Social y 

durante el tiempo que la empresa conserve, sin cambios sustanciales, las 

condiciones existentes en el momento de producción, normas del Reglamento o 

que limiten su vigencia. 

 

 

Resolución 0054 -  Enero 21 de 2005 

 

 

 

 

GERENTE GENERAL. 

 



 

 

532 

 

Anexo 53. Procedimiento de manejos de activos fijos y elementos 

devolutivos. 
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538 
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Anexo 54. Hoja de ruta "Preparación y respuesta ante emergencia". 

 

NO APLICA

HR S&SO 701-010

Rev.: 1

                                                                                                                                                                                                                               PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS DE S&SO

                                                                                                                                                                                                                               

PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS DE S&SO

SALUD OCUPACIONAL

SEGUIMIENTO Y TOMA DE 

ACCIONES

INFORMACION (SALUD 

OCUPACIONAL - ARP)

CAUSAS Y ANALISIS (SALUD 

OCUPACIONAL - ARP)
RESULTADOS SOCIALIZACION

Se indentif ican las 
amenazas que 

puedan ser de origen 

natural, tecnológico o 
provocado por el 

hombre y que pueda 

manifestarse en un 
sitio especif ico y en un 
tiempo determinado, 

produciendo efectos 
adversos a las 

personas, los bienes y 

al medio ambiente.

Inici Se evaluan las amenazas, 
pronosticando su 
probabilidad de 

ocurrencia.

Una vez def inidas las 
amenazas principales, se 

realiza el analisis de 

vulnerabilidad.

Se calcula el nivel de 
riesgo, relacionando la 

probabilidad de ocurrencia 

de la amenaza y su 
gravedad

Se diseña el plan de 
emergencias para actuar antes, 

durante y después de la 
emergencia, este comprende dos 

aspectos básico: plan de 
actividades formativas y plan de 

actividades normativas.

Se conforman el comité de 
emergencias y las brigadas 

de emergencias con 

participación de al menos 
dos integrantes por cada 

proceso.

Se capacita al personal 
involucrado directamente 

en la ejecución del plan y al 
personal en general para 

que este sepa actuar 
cuando ocurra la 

emergencia.

Se programan y ejecutan 
periódicamente 

simulacros, para asegurar 

la implementación del plan 
de emergencias.

Teniendo en cuenta los 
resultados de los 
simulacros, debe 

ajustarse el plan de 
emergencias, para 

asegurar que éste sea 
realmente efectivo 

cuando la emergencia 
ocurra. 

Se debe socializar los 
cambios realizados al plan 
de emergencias y realizar 

seguimiento.

Fin.
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Anexo 55. Plan de emergencia planta BOSCONIA. 
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INTRODUCCIÓN 

 

 

En un país como Colombia las condiciones topográficas, naturales y las 

relacionadas con el hombre y su desarrollo tecnológico y social, pueden 

originar diferentes situaciones de emergencia que dejan como consecuencia 

cientos de trabajadores desempleados, lesionados, incapacitados y en algunos 

casos pérdidas humanas y económicas que ponen en peligro la estabilidad de 

las empresas o de las instituciones. 

 

Las situaciones de emergencia que se presentan en el ambiente de trabajo 

tienen como consecuencia, importantes pérdidas para la sociedad que deben 

disminuirse con la puesta en marcha de actividades de prevención y control de 

emergencias las cuales deben entenderse de manera muy amplia, incluyendo 

aspectos relacionados con la educación, la investigación, la tecnología y la 

planificación en todas sus modalidades, con el fin de evitar o reducir las 

consecuencias de dichas emergencias. 

 

Teniendo en cuenta lo anterior, a continuación se presenta el diseño del Plan 

de Emergencias para dotar a los trabajadores y visitantes del ACUEDUCTO 

METROPOLITANO DE BUCARAMANGA / PLANTA BOSCONIA de los 

elementos teórico prácticos en la prevención y control de emergencias, 

mediante programas de orientación individual y colectiva, que les permita 

actuar de manera correcta e inmediata para evitar o disminuir las 

consecuencias generadas por una emergencia. 
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PLAN DE EMERGENCIAS DEL ACUEDUCTO METROPOLITANO DE 

BUCARAMANGA/ PLANTA BOSCONIA 

 

 

JUSTIFICACIÓN 

  

Es evidente que una situación de emergencia necesita de un manejo que sale 

de los procedimientos normales de una organización y puede requerir la 

utilización en recursos internos y externos; y ante todo poseer las herramientas 

y metodología que posibilite su recuperación en el menor tiempo posible.  

 

Ante estas situaciones de emergencia se requiere establecer y generar 

destrezas, condiciones y procedimientos que les permita a los trabajadores y 

visitantes  del Acueducto en la Planta Bosconia de la ciudad de Bucaramanga, 

prevenir y protegerse en casos de desastres o amenazas colectivas que 

pongan en peligro su integridad en determinado momento, mediante unas 

acciones rápidas, coordinadas y confiables, tendientes a desplazarse por y 

hasta lugares de menor riesgo y en caso de presentarse lesionados, contar con 

una estructura organizativa para brindarles una adecuada atención de salud. 

 

Finalmente desde el punto de vista legal, la resolución 1016 de marzo 31 de 

1989, reglamenta la organización, funcionamiento y forma de los programas de 

Salud Ocupacional que deben desarrollar los empleadores en el país, y 

específicamente en el artículo 11, numeral 18 establece los subprogramas de 

Higiene y Seguridad Industrial; donde se debe organizar y desarrollar un Plan 

de Emergencias teniendo en cuenta las ramas preventiva, pasiva o estructural 

y la activa o de control de emergencias; estableciendo la conformación y la 

organización de brigadas (selección, capacitación, planes de emergencia y 

evacuación), sistemas de detección de alarmas, comunicación, selección y 

distribución de equipos de control (fijos o portátiles), (manuales o automáticos), 

inspección, señalización y mantenimiento de sistemas de control. 
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1. OBJETIVOS DEL PLAN DE EMERGENCIAS 

 

 

1.1  GENERAL 

 

Proporcionar a los trabajadores y visitantes del ACUEDUCTO 

METROPOLITANO DE BUCARAMANGA-PLANTA BOSCONIA, elementos 

adecuados que les permita responder con eficacia en la prevención y atención 

de emergencias para disminuir las consecuencias negativas generadas por 

dichas situaciones. 

 

 

1.2  ESPECÍFICOS 

 

- Elaborar el inventario de riesgos que presenta el ACUEDUCTO 

METROPOLITANO DE BUCARAMANGA PLANTA BOSCONIA. 

- Contar con un análisis de vulnerabilidad de cada uno de los riesgos 

existentes. 

- Diseñar un plan de actividades formativas para situaciones de emergencia. 

- Diseñar un plan de evacuación. 

- Elaborar un esquema de atención de emergencias para la Planta Bosconia.     

- Realizar un programa de señalización para emergencias. 

- Diseñar un programa formativo para las brigadas de apoyo. 

 

Como consecuencia de la práctica de la identificación de riesgos y el análisis 

de vulnerabilidad, se establece el Plan de Emergencias para la PLANTA 

BOSCONIA el cual comprende dos aspectos básicos: Plan de actividades 

formativas y plan de actividades operativas. 
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2. ACCIONES 

 

 

Es la consecuencia práctica de la identificación de riesgos y el análisis de 

vulnerabilidad, lo cual comprende dos aspectos básicos: Plan de actividades 

formativas y plan de actividades operativas. 

 

 

2.1  PLAN DE ACTIVIDADES FORMATIVAS 

 

Su objetivo es brindar a todos los ocupantes de la Planta Bosconia, los 

conocimientos básicos en el campo de la preparación para emergencias, con el 

fin de que puedan reaccionar adecuadamente y contribuir de esta forma a su 

seguridad personal. Este plan de actividades formativas está basado en: 

 

 Educación Individual: educación a todas las personas acerca de cómo 

auto protegerse en caso de sismos, escapes, inundación, incendios, 

terrorismo.  Se realizará mediante charlas, boletines, carteleras, plegables y 

cualquier otro medio de información que posea la empresa. 

 

 Capacitación especial para grupos de trabajo: capacitación al personal 

responsable del plan, en este caso al  Jefe de la Planta. Capacitación a 

grupos de apoyo o representantes de cada una de las áreas.  Se fortalecerá 

la capacitación básicamente en: Atención de emergencias, primeros 

auxilios, técnicas bomberiles, auditoria de extintores y planes de 

evacuación. 

 

 Evaluación: esta se realizará mediante simulacros de evacuación y 

atención de emergencias, elaborados por la estructura responsable del Plan 

de Emergencias en coordinación con la Administradora de Riesgos 

Profesionales.  

 



 

 

548 

 

2.2  PLAN DE ACTIVIDADES OPERATIVAS 

 

Constituye el Plan de Emergencias o de reacción propiamente dicho.  Consta 

de una serie de actividades distribuidas cronológicamente y debidamente 

coordinadas por el Comité de Emergencias. 

 

 Actividades antes de la emergencia 

 

 Detección: Es el medio que permite identificar el origen del riesgo, el 

cual se puede avisar por llamada telefónica, radios de comunicación, 

información personal o disparo de una señal automática.  

 

 Notificación: Es el mecanismo mediante el cual se informa sobre la 

declaración de alerta.  Para el efecto se contará con una cadena de 

comunicación o llamadas que se activará dando aviso al Jefe de la 

planta, de esta forma ellos definen lo que debe hacerse inmediatamente, 

deben estudiar los eventos que originaron la declaración de alerta y 

proceder a: volver a la normalidad, permanecer reunidos y alerta, pasar 

a la fase de alarma y dar aviso a entidades de socorro y seguridad. 

 

 Actividades durante la emergencia: se iniciará esta parte con el impacto, 

seguido por la fase de emergencia propiamente dicha, la cual genera 

evacuación parcial o total y despliegue de la cadena de socorro de manera 

curativa.  A esta fase llegará el apoyo de la respuesta externa, representada 

por la llegada de las entidades de socorro y de seguridad.  Las cuales 

deben ser notificadas oportunamente, preferiblemente  desde la fase de 

alerta. 

 

 Actividades posteriores a la emergencia: son aquellas consideradas 

como: Recuperación y reconstrucción, las cuales hacen parte de las 

políticas a nivel gerencial y administrativo del Acueducto Metropolitano de 

Bucaramanga-Planta Bosconia.  



 

 

549 

 

3. BRIGADAS DE EMERGENCIA O PERSONAL CAPACITADO Y 

ENTRENADO 

 

 

Consiste en una organización compuesta por personas voluntarias, motivadas, 

capacitadas y entrenadas que en razón de su permanencia y nivel de 

responsabilidad asumen la ejecución de procedimientos administrativos u 

operativos necesarios para prevenir o controlar las emergencias. 

 

 

3.1  LINEAMIENTOS GENERALES A TENER EN CUENTA PARA EL 

PERSONAL QUE CONFORMA LA BRIGADA 

 

3.1.1 Generalidades 

 

La Brigada de Emergencia será el soporte y apoyo al Plan de Emergencias del 

ACUEDUCTO y para ello la empresa dará el apoyo técnico y económico 

necesario para el entrenamiento y la capacitación. 

 

 

3.1.2 Objetivo General 

 

Coordinar y organizar las acciones y procedimientos para identificar, detectar y 

controlar la presencia de eventos naturales, tecnológicos o antrópicos que 

amenacen la integridad de los ocupantes de las instalaciones, así como de los 

bienes de la misma. 

 

 

3.2  PERFIL  DEL BRIGADISTA 

 

Para ser integrante de la brigada de emergencia se deberá tener en cuenta las 

siguientes recomendaciones: 



 

 

550 

 

 Excelente aptitud física y mental. 

 Capacidad para mantener la calma en situaciones de crisis. 

 Alto sentido de compromiso y responsabilidad. 

 Capacidad de liderazgo. 

 Capacidad de organización. 

 Disposición permanente y voluntaria para recibir capacitación y 

entrenamiento. 

 Disponibilidad de tiempo. 

 Conocimiento de las áreas y de sus trabajadores. 

 

 

3.3  PROGRAMA DE ENTRENAMIENTO BÁSICO 

 

La brigada deberá contemplar grupos de combate de incendio y 

procedimientos para fugas de cloro, primeros auxilios, evacuación,  rescate o 

salvamento. 

 

Complementar con un programa de entrenamiento permanente en aspectos de 

emergencias, seguridad industrial, primeros auxilios, rescate y salvamentos, 

aspectos de medicina preventiva (camillas, botiquines) y otros que sean 

necesarios para la brigada. 

 

 

3.4  FUNCIONES DE LAS BRIGADAS 

 

Funciones de la Brigada de Prevención y Control de Incendios 

 

 En caso de incendio, proceder en forma técnica y ordenada a realizar la 

extinción del fuego o del conato de incendio. 

 Una vez controlado el fuego, proceder a la remoción de escombros y a la 

limpieza del área. 

 Apoyar al grupo de evacuación de personas. 
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 Ayudar en el salvamento de bienes, equipos y maquinaria. 

 Controlar e inspeccionar el estado y la ubicación del fuego. 

 Supervisar el mantenimiento periódico de los equipos de extinción del 

fuego. 

 Participar en actividades de capacitación en prevención y control de 

incendios. 

 Investigar e informar los resultados sobre las causas de incendios o conatos 

de incendios en la planta u oficinas administrativas.  

 

 Contenidos de la capacitación 

 

- Conceptos básicos sobre incendios. 

- Química del Fuego. Tetraedro del fuego. 

- Causas de los incendios. 

- Clases de incendios. 

- Métodos de extinción de incendios. 

- Efectos sobre la salud y daños locativos de incendios y explosiones. 

 

Funciones de la Brigada de Evacuación y Rescate de personas 

 

 Mantener actualizado el registro de trabajadores por área. 

 Señalizar y mantener despejadas las vías de evacuación. 

 Activar los sistemas de comunicación. 

 Dirigir en forma correcta y ordenada la salida del personal y público en 

general. 

 Mantener un control efectivo sobre las personas para evitar aglomeraciones 

y estados de pánico. 

 Proceder en forma segura y técnica al rescate de las personas que se 

encuentren heridas o atrapadas. 

 Recordar los procedimientos seguros de autoprotección. 

 Verificar una vez finalizada la evacuación que dentro de las instalaciones no 

quede ninguna persona. 
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 Capacitar a todo el personal de la empresa en el plan de evacuación. 

 Actualizar los planes de evacuación, organizar y dirigir simulacros. 

 

 Contenidos de la capacitación 

 

- Conceptos básicos. 

- Sistemas de comunicación interna y externa de la empresa. 

- Técnicas generales de búsqueda, rescate de personas y remoción de 

escombros. 

- Sistemas e instrumentos de comunicación 

- Evacuación, detección, alarma, preparación, salida. 

- Simulacro de evacuación con transporte de lesionados. 

- Simulacro de evacuación con salvamento de bienes. 

 

Funciones de la Brigada de Primeros auxilios 

 

 Atender en sitio seguro al personal afectado o lesionado. 

 Realizar la clasificación de los lesionados de acuerdo con la gravedad de su 

lesión. 

 Establecer prioridades de atención o de remisión a centros hospitalarios. 

 Mantener adecuadamente dotados y controlar el uso de los botiquines. 

 Participar activamente en las jornadas de capacitación en brigadas de 

emergencia. 

 Participar en jornadas de capacitación en salud ocupacional. 

 

 Contenidos de la capacitación 

 

- Conceptos básicos. 

- Normas generales para prestar los primeros auxilios. 

- Valoración de lesionados. 

- Procedimientos y precauciones para prestar los primeros auxilios. 

- Alteraciones de conciencia, reanimación cardiopulmonar. 
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- Signos vitales. 

- Lesiones de tejidos blandos. 

- Lesiones osteomusculares, descripción y técnicas de manejo. 

- Inmovilización y transporte de lesionados. 

- Botiquín de primeros auxilios. 

- Salud mental en situaciones de desastre.  

- Procedimientos especiales en caso de lesionados por fugas o derrames 

de cloro. 
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4. PLAN DE EVACUACION E INSTRUCTIVOS GUIAS PARA EL PLAN 

DE EMERGENCIAS DEL ACUEDUCTO METROPOLITANO DE 

BUCARAMANGA - PLANTA BOSCONIA 

 

 

4.1  PROPÓSITO 

 

Dar  a conocer a  cada persona o grupo de personas las instrucciones 

necesarias a seguir antes, durante o después  para afrontar de manera exitosa 

una eventualidad de emergencia. Por lo anterior esta información se condensa 

en instructivos con indicaciones lo más puntuales posibles frente a unas 

situaciones que pueden tener características imprevistas; esto se hace con el 

fin de facilitar el aprendizaje, el entrenamiento, el desarrollo de procedimientos 

más específicos y por lo tanto la respuesta adecuada. 

 

 

4.2  RESPONSABILIDADES Y COORDINACIÓN 

 

La responsabilidad y coordinación del plan de evacuación estará a cargo del 

COMITÉ DE EMERGENCIAS del ACUEDUCTO METROPOLITANO DE 

BUCARAMANGA - PLANTA BOSCONIA  quienes en el momento de la 

emergencia tendrán las siguientes funciones: 

 

 Activar la cadena de llamadas de los integrantes del comité de 

emergencias. 

 Evaluar las condiciones y magnitud de la emergencia. 

 Distribuir los diferentes recursos para la atención adecuada de la 

emergencia y la respectiva coordinación con las diferentes brigadas. 

 Establecer contacto con las máximas directivas de la empresa y  los grupos 

de apoyo externos. 

 Tomar decisiones en cuanto a evacuación total o parcial de las 

instalaciones. 
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 Coordinar las acciones operativas en la atención de emergencias. 

 Recoger toda la información relacionada con la emergencia. 

 Coordinar el traslado de los heridos a los centros de asistencia médica. 

 

 

4.3  ALARMA 

 

Para efectos de una evacuación se debe disponer de un sistema de alarma o 

cualquier tipo de señal (timbre – megáfono – pitos - Altavoz) que indique orden 

de evacuación, la cual debe tener un código según el instrumento empleado y 

previamente establecido, dicho código debe ser enseñado a todo el personal y 

debe tener alcance para las áreas de trabajo.   

 

 

4.4  RUTAS DE ESCAPE, SALIDAS Y SITIOS DE REUNIÓN FINAL 

 

Las rutas de escape, salidas y sitios de reunión final están señalizados en los 

planos de evacuación internos de la planta  y en el plano de ubicación de la 

zona. Los planos de evacuación deben ser enseñados a todo el personal y se 

deben publicar en cartelera o a la entrada de la Planta.  Como vías de 

evacuación y dependiendo del lugar donde se encuentre el personal se 

utilizaran los pasillos y escaleras de cada uno de los niveles los cuales se 

encuentran debidamente señalizados. 

 

La salidas de emergencias de la planta Bosconia están identificadas según se 

presente la amenaza, es decir para eventos de fugas de cloro la salida de 

emergencia es la entrada antigua cuando los predios de la planta Bosconia 

pertenecían a los padres somascos, y el punto de encuentro es el lugar más 

próximo a la Vía matanza;, sí por alguna razón durante este mismo evento se 

encuentran personas en la casa de bombas o Subestación eléctrica el punto de 

encuentro para estas personas es el lugar donde está ubicada la válvula 
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reguladora de Angelinos y se pueden dirigir hacía el Tanque denominado con 

el mismo nombre. 

 

Para los otros tipos de amenaza, la salida de emergencia es la vía principal al 

edificio, y el punto de encuentro está ubicado en la bahía diagonal a los 

presedimentadores, y se pueden dirigir hacía el portón que es utilizado para el 

ingreso y salida de personal, tal como lo indica el plano de las Rutas de 

Evacuación. En ambos casos se puede evacuar el personal de las áreas de 

Bodega de Insumos Químicos, Oficina del Jefe de Planta, Bombeo Bosconia  y 

planta en general.  

 

Rutas alternas: En caso tal que la emergencia se presente en alguna de las 

salidas  principales de emergencia se encuentren obstaculizadas, el COMITÉ 

DE EMERGENCIAS, definirán la ruta alterna más segura, para lo cual deberán 

acordonar el área afectada y direccionar al personal  hacia la nueva ruta de 

evacuación. 

 

Punto de Reunión: VIA MATANZA por considerar que es un sitio al aire libre, 

seguro, con capacidad para reunir a todo el personal y con facilidad de acceso 

para los grupos de apoyo.   

 

 

4.5  CRITERIOS DE DECISIÓN PARA EVACUACIÓN DE LA PLANTA 

 

Teniendo en cuenta la actividad que se desarrolla en EL ACUEDUCTO 

METROPOLITANO DE BUCARAMANGA - PLANTA BOSCONIA la decisión de 

evacuar la empresa se debe manejar exclusivamente por el COMITÉ DE 

EMERGENCIAS,  ya que son los  encargados de analizar la situación de 

emergencia y de dar la señal de alarma y orden de evacuación, con el fin de 

evitar el pánico entre los trabajadores. 
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Las decisiones para la evacuación parcial o total de la empresa se tomarán con 

base en lo siguiente: 

 

 EN CASO DE INCENDIO 

    Se dará la señal de evacuación dentro de las siguientes prioridades: 

  -   Área donde se reporta el siniestro. 

  - Demás áreas especialmente aquellas que en ese momento presenten mayor 

concentración de personas. 

 

 EN CASO DE SISMOS 

¡NUNCA DURANTE EL SISMO!  

Después de producido un sismo si se sospecha de daño a las estructuras 

(techos, paredes, rotura de tuberías con riesgo de inundación, etc.), todas las 

instalaciones deberán ser evacuadas hasta cuando se verifique su estado. 

 

 EN CASO DE TERRORISMO 

    Se deben considerar dos casos especiales: 

 

 Amenaza de bomba o explosión: 

Si se conoce la ubicación se evacuará el área, las áreas adyacentes y 

posteriormente la totalidad de las instalaciones.  Si no se conoce la 

ubicación se evacuarán según el caso todas las instalaciones hasta que se 

verifique que ha pasado el peligro. 

 

 Explosión de Bomba: 

Una vez se ha producido una explosión se deberá hacer una evacuación 

total temporal iniciando por el lugar de la explosión y sus áreas adyacentes 

mientras se hace revisión para verificar su estado, los daños y existencia 

de otros peligros.  Para esto deben apoyarse en todos los coordinadores 

de evacuación, grupo de vigilancia, empleados, colaboradores y guías de 

las diferentes áreas presentes en esos momentos. 
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4.6  PRIORIDADES DE EVACUACIÓN 

 

Personas 

-Limitados físicos, mujeres en embarazo 

-Público en general o visitantes 

-Empleados y demás personal 

 

Valores - Equipos – Materiales 

-Peligros: Los que puedan ocasionar riesgo de mayor destrucción como 

explosiones, incendios y contaminación (químicos, físico-químicos, gases 

tóxicos, etc). 

-Documentos, valores y material clasificado previamente que sea difícil de ser 

reemplazado en cada una de las áreas. 

 

 

4.7  SEGURIDAD 

 

Una vez se indique la necesidad de evacuación, se impedirá el ingreso a la 

planta de personal distinto al necesario para atender la emergencia.  En este 

aspecto el grupo de vigilancia de la planta la flora debe cumplir un papel 

importante ya que evitará el acceso de personal desconocido y el saqueo de 

pertenencias y equipos. 

 

 

4.8  GRUPOS DE APOYO EXTERNO 

 

POLICIA NACIONAL 

Comando Central: 6339015 

Estación 100: 112 

BOMBEROS 

Alarma: 119 

Guardia: 6338471 
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Comando: 6358117 

LINEA SALVAVIDAS SURA: 9800941414 

CRUZ ROJA COLOMBIANA: 6330000 

DEFENSA CIVIL: 6424571, 6428411, 6339795  

CLINICA CARLOS ARDILA LULLE: 6386000, 6382828 

CLINICA METROPOLITANA: 6432406  

CLINICA SANTA TERESA: 6436126 

Quinta Brigada: 6338582 

Segunda División: 6346740. 
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5. INSTRUCTIVO PARA EMERGENCIAS 

 

 

5.1  INSTRUCTIVO PARA COMITÉ DE EMERGENCIAS O ESTRUCTURA 

RESPONSABLE DEL PLAN DE EMERGENCIAS  

 

Son los máximos responsables de dirigir las acciones en una emergencia que 

implique una respuesta especializada o total hasta cuando se hagan presentes 

las autoridades o los organismos de socorro externos momento en el cual deben 

entregar este manejo a los respectivos responsables sin dejar de ser apoyo y 

fuente de información para una respuesta adecuada. 

 

Antes de la emergencia 

 

 Actúen siempre dentro de un espíritu de grupo ya que este será 

fundamental para el manejo acertado de una emergencia, valoren los 

aportes de sus compañeros, son la base para evitar decisiones erradas en 

momentos críticos. 

 Asistan y participen activamente en las reuniones de actualización y 

seguimiento del plan.  

 Asegúrense que el plan se mantenga actualizado y correctamente 

implementado en cuanto a divulgación entre los ocupantes habituales de 

las instalaciones y disponibilidad permanente y en excelentes condiciones 

de los recursos materiales con base en los cuales fue diseñado.  

 Asegúrense del cumplimiento en todo momento de las normas preventivas 

mínimas de seguridad relacionadas con las principales fuentes de riesgo 

presentes en las instalaciones. 

 Asegúrense de que se mantenga al día el listado de centros de atención 

con los que la empresa tenga convenios y servicios a donde se puedan 

remitir pacientes de urgencia. (No olvidar elaborar Directorio telefónico de 

emergencias de la planta). 

 



 

 

561 

 

Durante la emergencia 

 

 Una vez notificados por cualquier medio (teléfono, aviso verbal, radio de 

comunicación, etc.) háganse presentes en el área de recepción, o según el 

lugar y tipo de emergencia en el sitio afectado para activar allí el PUESTO 

DE MANDO O DE CONTROL. 

 Definan la persona que se encargará de llamar a los organismos de 

socorro externos y autoridades según el tipo de situación y la lista de 

teléfonos de emergencia que deben poseer en el puesto de mando o en el 

Centro de Operaciones; manténgase en contacto con los responsables de 

estos organismos cuando se hagan presentes y asegúrese que haya 

alguien disponible para recibirlos y orientarlos, ellos entrarán a tomar el 

mando de la situación apoyados en la información y colaboración que se 

les brinde. 

 A partir de la información que se vaya obteniendo o confirmando sobre la 

situación inicien una evaluación rápida para definir las acciones a seguir 

dentro de las prioridades tácticas de seguridad humana (con énfasis en el 

manejo prudente del público y pacientes), control del siniestro y 

salvamento de bienes. 

 A partir de la información recibida de quien esté dirigiendo la respuesta 

especializada en el sitio decidan conjuntamente con él, en caso de peligro 

inminente o duda sobre el control de la situación, la evacuación de las 

áreas adyacentes y expuestas, o la evacuación de todas las instalaciones, 

(esto último solo es atribución de los miembros responsables de la 

empresa), siempre buscando alertar de manera codificada a todos los 

empleados y visitantes de la empresa. 

Ver numeral 10.5 La secuencia y criterios para activar la evacuación 

según el tipo de emergencia. 

 Hasta donde sea posible asegúrense que se hayan verificado las 

condiciones de las rutas de salida y que personal de vigilancia impida la 

entrada de personas ajenas a  la empresa. 
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 Si deben dar instrucciones adicionales a determinada área apóyese en los 

sistemas de comunicación existentes, teléfono, radio, desplazamiento de 

personas disponibles pero siempre evitando al máximo generar pánico. 

 Si la situación de emergencia es de tal naturaleza que los puntos de 

encuentro principales no presenta condiciones de seguridad, por ejemplo 

caso de incendio o amenaza terrorista proveniente de esa área, definan en 

coordinación con las autoridades un nuevo punto de encuentro, y 

asegúrese que se dé a conocer previamente a los ocupantes. (debiendo 

ser esta acción coordinada por el personal de vigilancia, los coordinadores 

de evacuación, y las autoridades que se hagan presentes en el lugar). 

 Estén atentos a recibir los informes de los responsables por los diferentes 

grupos que vayan entrando en acción, especialmente la brigada y los 

coordinadores de evacuación  sobre posibles personas atrapadas en las 

instalaciones. 

 Si comienzan a tener noticias de lesionados, asegúrense que la brigada 

o personas disponibles con conocimientos de primeros auxilios los 

atiendan, sean remitidos en las condiciones más adecuadas posibles y 

que personal administrativo lleve el control de qué persona es remitida, 

a donde, en que momento, en qué condiciones, en que vehículo y con 

qué acompañantes (preferiblemente un brigadista con conocimientos de 

primeros auxilios).  Al remitir pacientes asegúrese que la institución a la 

cual desea remitirlo sea informada para que se prepare a recibirlos y 

atenderlos, apóyense para esto en el teléfono o el radio que comunica 

con el Centro de Operaciones.  Si es necesario ordene a la Brigada la 

activación del C.A.C.H. (Centro de Atención y Clasificación de Heridos). 

 Una vez definidas y activadas las funciones prioritarias relacionadas con el 

evento origen de la emergencia dirijan su atención a medidas 

complementarias de control de factores agravantes como infiltración de 

personas ajenas, riesgos de saqueo, (si ha sido necesario movilizar bienes 

al exterior), asonada, actos terroristas, etc. alerte a las autoridades sobre 

puntos y sitios vulnerables. 
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 Suspendan la activación o continuación de la alarma de evacuación o del 

llamado a organismos externos de socorro y autoridades una vez que se 

haya asegurado que la emergencia está bajo control, transmitan esta 

instrucción a los coordinadores de evacuación y guías a través de los 

medios disponibles. 

 

Después de la emergencia 

 

 Asegúrense que los lugares evacuados han sido revisados si es 

necesario por personal calificado y no presentan peligros, antes de dar 

la orden de regresar a los ocupantes, de autorizar el reingreso y de 

declarar el fin de la emergencia. 

 Verifiquen las consecuencias del siniestro, coordinen a través de los 

responsables de las áreas afectadas o en su defecto del área de 

mantenimiento los informes de daños y pérdidas para consolidar el informe 

a las directivas. (En principio deben prohibirse fotos de los daños ocurridos 

al interior de las instalaciones hasta que no haya instrucciones precisas de 

la Dirección de la empresa). 

 Coordine un informe sobre los resultados del siniestro, en cuanto  a 

víctimas registradas, su atención y estado. 

 Si los bienes afectados estaban asegurados, busquen avisar a las 

compañías aseguradoras y cumplan con todas las normas establecidas 

por estas compañías para estos casos, (remoción de escombros, 

presencia de representante de la compañía aseguradora, etc.) Manejen en 

coordinación con las directivas o los portavoces oficiales designados por 

estas la comunicación oficial con las autoridades y medios de difusión. 

 Auditen el resultado de las medidas tomadas durante la emergencia, en 

situaciones de falsa alarma o incidente menor para analizarlas con las 

directivas; adelanten la investigación del incidente o siniestro cuando esto 

sea necesario.  Coordine la adopción de medidas correctivas a partir de lo 

ocurrido, convierta la crisis en oportunidades de mejorar mirando al futuro. 
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5.2  INSTRUCTIVO PARA COORDINADORES DE EVACUACIÓN  

 

Son un grupo de guías y colaboradores debidamente capacitados, entrenados y 

equipados  distribuidos en las diferentes áreas de la empresa para organizar una 

respuesta local si la emergencia es en su área, o participar como grupo 

organizado en una respuesta especializada cuando la magnitud o naturaleza de 

la emergencia lo requiera. 

 

Perfil de los coordinadores de evacuación 

 Voluntad de colaboración. 

 No requiere jerarquía formal. 

 Permanencia en su área por razón del trabajo. 

 Facilidad por su trabajo de enterarse de la presencia o ausencia de sus 

compañeros de área. 

 

Recuerde que Ud. es un “facilitador” y su función es agilizar la salida sirviendo 

de orientador y ejemplo, su actuación no debe crear dependencia de los 

ocupantes hacia usted en el momento de una emergencia. 

Se recomienda seleccionar los coordinadores de evacuación para cada una de 

las áreas de la planta.  Cada área debe tener un coordinador de evacuación 

con su respectivo suplente que actúe en ausencia del titular.  No se requiere 

jerarquía formal para su designación. 

 

 

COORDINADORES DE EVACUACIÓN  

ACUEDUCTO METROPOLITANO DE BUCARAMANGA - PLANTA 

BOSCONIA 

NOMBRE-CARGO AREA 

BARRENECHE MARTÍNEZ JOHN JAIRO  

 

GERENCIA OPERACIONES 

 

MÉNDEZ MARÍN JOHN FREDDY 

MÉNDEZ RODRÍGUEZ WILSON 

PEÑUELA SERRANO MARITZA EUGENIA 
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Antes de la emergencia 

 

 Asista y Participe activamente en las capacitaciones, prácticas y 

entrenamientos que se programen. 

 Asegúrese que todos los equipos y elementos a su cargo o que puedan 

ser requeridos en caso de una emergencia estén en buen estado y listos 

para ser utilizados en cualquier momento, extintores, escaleras, botiquines 

con su respectiva dotación. 

 Aprenda a reconocer las instrucciones referentes al llamado de 

convocatoria a la brigada y lugar a donde debe acudir en tales casos. 

 Mantenga una permanente integración con sus compañeros de brigada 

estimulando el espíritu de trabajo en equipo y vocación voluntaria en su 

actividad de brigadista. 

 Asegúrese de conocer las rutas de salida y la ubicación de los diversos 

recursos disponibles en su área en caso de emergencia (extintores, 

camillas, botiquines, teléfonos, etc.). 

 Mantenga una lista lo más actualizada posible y a la mano de las 

personas que laboran habitualmente en su área. 

 Participe activamente en las prácticas y simulacros, aprenda a 

reconocer la alarma con sus tonos de alerta y evacuación. 

 Oriente a las personas nuevas de su área sobre el plan de emergencia, 

entérese de impedimentos físicos para asignarles un acompañante. 

 Asegúrese de portar en todo momento su identificación personal. 

 

Durante la emergencia 

SI ES EN SU ÁREA 

 

 Asegúrese de dar aviso a cualquier integrante del COMITÉ DE 

EMERGENCIAS a las extensiones establecidas previamente, o por 

cualquier medio disponible (teléfono, desplazamiento de otra persona 

disponible), inicie la respuesta local liderada por usted, los brigadistas 
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presentes en el área o el responsable de la misma, NUNCA intente 

actuar sin haber avisado antes por lo menos a alguien de su área. 

 Haga una evaluación rápida de la situación e inicie las acciones de 

control a nivel local.  En caso de peligro inminente o duda sobre el 

control de la situación evalúe rápidamente la seguridad de la ruta de 

evacuación y dé la orden de salir a la gente de su área (aviso verbal). 

 Apóyese en las personas que considere idóneas y necesarias  para 

notificar a los ocupantes de su área la necesidad de salir. 

 Si por cualquier motivo hay en un área más de una persona asignada 

como coordinador de evacuación todos actuarán como principales 

entrando en función siempre que estén presentes, ya que son 

facilitadores del proceso. 

 

SI ES EN OTRA ÁREA: 

 

 Al escuchar ser avisado por cualquier medio y mientras no reciba otra 

instrucción diferente y si tiene a su cargo personal diferente a la empresa 

llévelos hasta el punto de reunión final o nombre un responsable que los 

oriente hasta el punto de encuentro final, luego inicie su acción como 

brigadista y desplácese al sitio establecido para reunión de la brigada, allí 

el Responsable de la brigada le informará la ubicación y clase de 

situación, asignará funciones, repartirá dotación y ordenará el 

desplazamiento al sitio con el fin de apoyar a los Brigadistas o al personal 

entrenado del área afectada que deben estar liderando la RESPUESTA 

LOCAL. 

 Trabaje en equipo bajo la dirección del comandante de la brigada o de la 

estructura responsable dentro de las prioridades tácticas que se 

establezcan según la situación, aplicando los procedimientos operativos 

normalizados que se hayan definido y practicado de antemano.  La acción 

coordinada del grupo es fundamental para lograr el éxito en estos 

momentos críticos. 
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 Trabaje con compromiso y mística pero evite riesgos innecesarios y actos 

que pongan en peligro su integridad más allá de lo prudente. 

 Notifique al comité cualquier situación anormal observada. Absténgase de 

dar declaraciones no autorizadas a los medios de comunicación y de 

difundir rumores. 

 

EN LA SALIDA 

 

 Inicie la salida cuando escuche el tono respectivo de la señal de Alarma 

o el aviso ya sea directo o codificado o cualquier otro aviso proveniente 

del COMITÉ DE EMERGENCIAS. 

 Verifique que todos salgan, inspeccione rápidamente baños, cuartos 

fríos, área de devoluciones, laboratorios, cafetería, cámaras de 

congelación, túneles, etc. salga y cierre la puerta sin seguro detrás de 

usted. 

 En todo caso si alguien se niega a salir no se quede, salga con el grupo, 

hasta donde sea posible evite que la gente se regrese. 

 Repita frases como: no corran, conserven la calma, por la derecha, en 

fila india, etc. 

 Asegúrese que se ayude a quienes lo necesiten personas de edad, 

discapacitados, mujeres embarazadas, desmayados, lesionados, 

visitantes. 

 Esté atento a instrucciones provenientes del COMITÉ DE 

EMERGENCIAS o modificación en la ruta de salida especialmente al 

encontrarse sobre la calle, busque que todos las conozcan.  

 Si no puede salir, por obstrucción o riesgo inminente, busque quedarse 

en un sitio con características de refugio según el tipo de emergencia, 

en incendio, un sitio lo más ventilado posible, en otros casos como 

terrorismo o amenaza terrorista un sitio alejado de ventanas y 

superficies de vidrio, protegido de la calle, en inundaciones un sitio lo 

más alto posible y pida ayuda por los medios disponibles. 
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Después de la emergencia 

 

 Vaya con el grupo al punto de encuentro previsto  por  el COMITÉ DE 

EMERGENCIAS. 

 Verifique la salida de sus compañeros, apóyese para esto en el listado 

que debe mantener actualizado y a la mano.  Si alguien no pudo salir 

asegúrese que se notifique al COMITÉ DE EMERGENCIAS, indicando 

de quien se trata y el posible sitio donde se puede encontrar la persona, 

NO trate de iniciar el rescate. 

 Asegúrese de que se atienda a las personas de su grupo lesionadas o 

afectadas por la emergencia en el Centro de Atención y Clasificación de 

Heridos (C.A.C.H.)  

 Notifique situaciones anormales observadas pero absténgase de dar 

declaraciones no autorizadas a los medios de comunicación y de 

difundir rumores. 

 Mantenga unido a su grupo para evitar la infiltración de personas ajenas 

a la empresa y para estar disponibles a dar apoyo a los otros grupos de 

emergencia (Brigada, Comité de Emergencia, etc.) 

 Cuando el COMITÉ DE EMERGENCIAS de la orden de regresar 

comuníquelo a su grupo. 

 Al regresar colabore en la inspección e informe sobre las anomalías 

encontradas. 

 Asista y participe en la reunión de evaluación, comente con sus 

compañeros los resultados obtenidos.   

 Verifique el restablecimiento de los sistemas de protección de su área 

(recarga de extintores, señalizaciones, etc.) 

 Participe en las actividades de evaluación y consolidación del control de la 

emergencia, revisión de instalaciones,  ventilación de áreas, Clausura de 

ventanas rotas o huecos en techos o paredes CON CINTA DE 

SEÑALIZACIÒN, etc. 

 Participe en el restablecimiento de las protecciones y recursos de las 

áreas afectadas (recarga de extintores, arreglo de gabinetes, reposición de 
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los Botiquines y elementos a su cargo). 

 Asegúrese que todos los elementos y equipos a su cargo utilizados 

durante la emergencia queden en óptimas condiciones para ser utilizados 

en cualquier momento. 

 

 

5.2.1 Instrucciones para Brigadistas en actividades específicas 

 

Control de incendios 

 

Los Brigadistas asignados a esta función forman un grupo de choque cuya 

finalidad es controlar, combatir y extinguir un conato de FUEGO que se presente 

en las instalaciones. 

 

 Entra en acción bajo la dirección del Responsable que designe la empresa 

como apoyo a la respuesta local que se debe haber activado en el área 

afectada. 

 Se desplazan desde el lugar de reunión asignado,  con el equipo 

disponible, encargándose de su correcto manejo y atacan el fuego bajo las 

órdenes del Responsable de la Brigada. 

 Dan prioridad a garantizar la seguridad de las rutas de evacuación para 

que no ofrezcan peligro facilitando de esta manera el desalojo oportuno de 

los ocupantes. 

 Cuando se presente el apoyo del Cuerpo de Bomberos, ordenadamente 

deben abandonar la zona con los equipos de extinción utilizados y dirigirse 

al sitio de reunión permaneciendo en alerta para prestar apoyo y 

orientación cuando se los requiera. 

 

Primeros auxilios 

 

 Si es asignado a la función de primeros auxilios atienda a quién lo requiera 

y colabore con los organismos de socorro cuando ellos lo soliciten.  
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Acompañe a los lesionados en su desplazamiento hacia los Centros 

Asistenciales. 

 Cuando la emergencia sea de tal naturaleza que haya personas 

atrapadas, o gran cantidad de lesionados debe participar en la activación y 

funcionamiento del Centro de Atención y Clasificación de Heridos C.A.C.H. 

que se localizará preferiblemente sobre la carrera trece , en lo posible 

todos deben ser atendidos pero en caso extremo debe aplicar la siguiente 

clasificación para priorizarlos en su atención o remisión hacia los sitios de 

atención de mayor complejidad:  

 

Lesiones leves 

Como magulladuras o heridas superficiales, accesos de ansiedad sin mayor daño 

físico.  Remitir estas personas en lo posible al servicio médico o a un sitio de 

enfermería de apoyo, pero después de atender a otros pacientes graves. 

 

Lesiones moderadas 

Cuando el paciente debe ser observado o requiere de procedimiento sencillo, 

como sutura simple, o sospecha de fracturas simples, pero que en general no 

tenga indicios de daños mayores. Puede ser remitido al servicio médico o a la 

enfermería de apoyo. 

 

Lesiones severas 

Por ejemplo trauma de abdomen con signos de lesión visceral, herida profunda 

en tórax, hemorragias abundantes, trauma de cráneo, pacientes inconscientes 

con signos vitales alterados.  Deben ser trasladados inmediatamente al servicio 

médico y una vez estabilizados remitidos al centro asistencial más cercano, o a 

juicio de quien esté coordinando el triage (preferiblemente un médico), remitidos 

directamente en la ambulancia con apoyo de una persona con dominio en los 

primeros auxilios. 

 

El transporte ideal para los pacientes debe ser en la ambulancia, con la compañía 

de personal entrenado sin embargo en caso de necesitarse otros vehículos por 
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exceso de pacientes a remitir, se debe buscar de preferencia vehículos amplios y 

que dispongan de sirena y comunicación por radio. 

 

Inmediatamente pasada la situación de emergencia iniciar el aviso a los familiares 

de los lesionados con el apoyo del personal de recursos humanos (para el caso 

de empleados y colaboradores) o con el apoyo de las autoridades (para el caso 

del público).  

 

 

5.2.2 Instructivo para responsables de la brigada (jefe). 

 

Antes de la emergencia 

 

 Conozca ampliamente este plan y hágalo conocer de todos los 

miembros de la brigada. 

 Hasta donde sea posible diseñe e implemente Procedimientos 

Operativos Normalizados frente a los principales riesgos detectados 

según la zonificación de las instalaciones. 

 Asegúrese que se cumpla a cabalidad con los programas de 

mantenimiento (capacitación y dotación) de la brigada de emergencia. 

 Conozca y asegúrese que se mantengan actualizados y disponibles los 

planos de las instalaciones, incluyendo ubicación de extintores, señales, 

botiquines, camillas, controles eléctricos, etc., para el caso de los 

equipos de la brigada, en lo posible los brigadistas mismos deben ser 

quienes hagan el mantenimiento y verificación de sus propios equipos. 

 Como líder de la brigada busque mantener un alto grado de motivación e 

integración entre todos sus miembros, esto será fundamental en una 

emergencia. 

 Participar como invitado a las reuniones del comité de emergencias. 
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Durante la emergencia 

SI ES EN SU AREA 

 

 Al enterarse por cualquier medio, diríjase al lugar de origen de la 

emergencia o según la situación al sitio establecido previamente para 

reunión de la brigada en estos casos. 

 Busque desde allí, si aún no sabe, enterarse del lugar y características 

de la emergencia, para asignar funciones y coordinar la repartición de 

dotación;  luego desplácese con la brigada al sitio de la emergencia. 

 Una vez presente la Brigada en el sitio, y luego de organizar las 

acciones de control especializadas que no debe tardar más de tres 

minutos (uso de extintores, aislamiento del incendio, etc.), si no ha 

logrado controlar la situación o tiene dudas acerca de posibles peligros 

(humo incontrolado, riesgo de explosión, atrapamiento, etc.) debe decidir 

la evacuación inmediata del área (si no se ha hecho ya) y avisar al 

puesto de mando donde se deben encontrar los miembros del COMITÉ 

DE EMERGENCIAS para que desde allí se active la evacuación 

preventiva de todas las instalaciones, (esto último solo es atribución de 

los miembros del COMITÉ DE EMERGENCIAS). 

 Si tiene noticia de lesionados asegúrese de que se active el C.A.C.H. 

Centro de Atención y Clasificación de Heridos preferiblemente en la 

portería que permite el ingreso a la planta.  A este sitio se deben 

desplazar por lo menos dos personas con conocimientos de primeros 

auxilios o todas las disponibles (incluyendo brigadistas) y toda la ayuda 

de atención médica de emergencia que vaya llegando. 

 Coordine otras acciones relativas a las funciones críticas de emergencia, 

control del evento, control de factores agravantes, salvamento de 

bienes, acordonamiento de vías públicas. 

 Manténgase en contacto permanente con los coordinadores de otros 

grupos. COORDINADORES DE EVACUACION, ORGANISMOS 

EXTERNOS DE SOCORRO, EMPRESA DE VIGILANCIA, COMITÉ DE 

EMERGENCIAS y actúe bajo la coordinación de este último. 
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 Si hay necesidad de remitir lesionados a centros asistenciales, 

asegúrese que sea en las condiciones más adecuadas posibles y que 

personal de recursos humanos disponible lleve el control de qué 

persona es remitida, a donde, en que momento, en qué condiciones, en 

que vehículo y con qué acompañantes (preferiblemente un brigadista 

con conocimientos de primeros auxilios).  Al remitir pacientes asegúrese 

que la institución a la cual desea ser remitido sea informada para que se 

prepare a recibirlos y atenderlos. 

 Una vez que se hagan presentes los Bomberos, la Defensa Civil o las 

Autoridades haga la entrega formal de la emergencia a los responsables 

de estos grupos, pero esté alerta en todo momento para dar apoyo e 

información ya que de esto depende que se tomen decisiones 

acertadas. 

 Convoque nuevamente (si es posible), a los miembros de la brigada que 

vayan quedando sin funciones para que estén disponibles para otras 

actividades.  Asegúrese que puedan ir dejando en un sitio seguro los 

elementos de dotación ya utilizados o que no se necesiten. 

 

Después de la emergencia 

 

 Trabaje en coordinación con el COMITÉ DE EMERGENCIAS y el área 

de mantenimiento en las actividades de consolidación del Control, 

verificación de daños, informes a las directivas, a compañías 

aseguradoras, etc. 

 Coordine las acciones de reacondicionamiento y reposición de la 

dotación lo más pronto posible. 

 Tan pronto sea posible reúnase con la brigada y evalúe la actuación, 

levante acta de las conclusiones y procure implementar mejoras. 
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5.3  INSTRUCTIVOS PARA LOS EMPLEADOS  

 

En general todos los empleados deben obedecer las instrucciones de la 

estructura responsable del plan o Gerente, colaborando dentro de sus 

posibilidades al logro de la evacuación.  

 

Antes de la emergencia 

 

 Reporte de inmediato al responsable del plan cualquier condición 

peligrosa o acto inseguro que pueda producir un eventual accidente o 

emergencia. (aprenda a reconocer oportunamente situaciones de 

riesgo). 

 Participe en las prácticas y simulacros, informe sobre las limitaciones que 

padezca y que puedan dificultar su salida en una emergencia. 

 Entérese de quienes son las personas entrenadas y capacitadas para 

enfrentar la emergencia y cómo comunicarse con ellos para reportar 

cualquier emergencia. 

 Maneje correctamente equipos e instalaciones eléctricas, preserve el 

orden y aseo de su área de trabajo. 

 Mantenga identificada y a la mano la información o elementos importantes 

que deba asegurar bajo llave o llevar con usted en una emergencia 

(documentos, copias de seguridad, etc.). 

 

Durante la emergencia 

 

 Si detecta un evento origen de una emergencia ( humo, corto circuito, 

fuego, derrame incontrolado de sustancias inflamables, etc.), NUNCA 

intente actuar sin haber avisado antes por lo menos  a alguien de su 

área, en caso que sepa utilizar un extintor y las circunstancias lo hagan 

necesario verifique antes que sea el adecuado para el tipo de fuego que 

se presenta.  Si después de 30 segundos de intentar el control y la 

situación (o antes si considera que esta no es incipiente), asegúrese de 
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que se avise a los brigadistas, indicando la clase de situación y su 

ubicación; después siga las instrucciones que se le den. 

 Apoye al personal entrenado como brigadistas en el reporte y en la 

respuesta inicial. No obstaculice sus acciones. 

 

En la preparación para salir 

 

 Al ser avisado por cualquier medio de la necesidad de salir, suspenda 

actividades especialmente si se relacionan con acceso del público y 

pacientes, recoja sus objetos personales y desconecte aparatos 

eléctricos, asegure líquidos inflamables o fuentes de calor si las está 

utilizando, permanezca alerta. 

 Asegure bajo llave los valores, información o equipos delicados que esté 

a su cargo. 

 Recuerde por donde es la ruta de salida del área y el punto de encuentro 

establecido, esté atento a cualquier instrucción sobre modificación o 

suspensión de la evacuación por falsa alarma o “emergencias bajo 

control”. 

 

En la salida 

 

 Al escuchar la señal de salir ya sea a través de la alarma o de cualquier 

otro medio, salga calmadamente por la ruta establecida, si tiene algún 

visitante llévelo con usted; se busca que la salida se realice de manera 

autónoma por parte de los ocupantes una vez que se han enterado de la 

necesidad de salir. 

 Si se encuentra en un área diferente a la habitual salga con ese grupo y 

ya en el punto de encuentro repórtese a la estructura responsable del 

plan. 

 Lleve con usted información importante bajo su responsabilidad 

(documentos, copias de seguridad, etc.), no intente llevar elementos 

pesados ni paquetes voluminosos porque le serán retenidos a la salida. 
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 Si debe desplazarse con rapidez y tiene zapatos de tacón intente 

arrancarlo o busque apoyo en un compañero. 

 Siga las indicaciones de los Brigadistas, camine en fila por la derecha, 

no regrese por ningún motivo. 

 Si se considera capacitado apoye a las personas con dificultades, en 

caso contrario no se quede de espectador. 

 

Después de la emergencia 

 

 Vaya al sitio de reunión final asignado y espere instrucciones del 

coordinador de evacuación de su área, colabore con él para determinar 

rápidamente si alguien no pudo salir. 

 No regrese ni permita que otros lo hagan hasta que lo indiquen. 

 Colabore, no se separe del grupo y esté atento para apoyar en otras 

actividades que se requiera. 

 

 

5.4  INSTRUCTIVO PARA VIGILANTES 

 

Este instructivo debe ser conocido por todos los vigilantes que presten sus 

servicios en las instalaciones. 

 

Antes de la emergencia 

 

 Cumpla estrictamente con los procedimientos y consignas de seguridad 

y vigilancia impartidos;  esa es la principal forma de evitar y detectar a 

tiempo situaciones de emergencia. 

 Procure que las áreas de entrada y salida de personas y vehículos 

permanezcan lo más despejadas posible. 

 Permita parqueo temporal en zonas restringidas solo cuando sea 

estrictamente necesario, siempre y cuando permanezca el conductor 

dentro del vehículo. 
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Durante la emergencia 

 

 En estos momentos su función principal es la de apoyar el control de 

movilización de personas y vehículos hacia fuera o dentro de las 

instalaciones de la empresa para que los ocupantes puedan salir si es 

necesario, los grupos de socorro puedan entrar y que no se presenten 

saqueos o infiltración de personas ajenas. 

 Cumpla con las instrucciones que reciba del COMITÉ DE 

EMERGENCIAS o del JEFE DE LA BRIGADA o en su defecto del 

Supervisor de la empresa de vigilancia. 

 

Movilización de las personas 

 

 Los vigilantes asignados a puntos fijos permanecerán en su puesto 

excepto si el sitio no presenta condiciones mínimas de seguridad para 

su vida, según las instrucciones que reciba se ubicarán en las puertas 

sobre la salida de la empresa, despejarán las salidas e impedirán el 

ingreso de personas diferentes a las de los grupos de emergencia o 

personal de la empresa que tenga asignada una función específica de 

respuesta a la emergencia. 

 Los demás vigilantes si deben salir porque su vida corre peligro se 

ubicarán igualmente por fuera de la empresa cerca de las salidas sobre 

la calle para cumplir funciones similares a sus compañeros asignados a 

puestos fijos. 

 IMPORTANTE: La revisión y retención de paquetes nunca deberá 

hacerse en las puertas de salida, sino en un área de 10 a 15 metros 

después de ellas,  de lo contrario se producirá una congestión muy 

peligrosa en las vías de salida por el flujo de personas que salen. 

 Si alguien pretende sacar en ese momento paquetes voluminosos, 

equipos, etc. reténgalos (no a la persona), y colóquelo en lo posible a su 

lado o cerca de la salida por dentro si es posible. 
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Movilización de vehículos 

 

 Cerciórese que el retiro de cualquier vehículo del área de parqueo sea 

hecho con la debida autorización del COMITÉ DE EMERGENCIAS O 

DE SU JEFE INMEDIATO y sea realizado por personas conocidas o por 

sus propios dueños. 

 Impida el ingreso de nuevos vehículos a las áreas de parqueo excepto 

los de los grupos de emergencia.  Todo vehículo que este obstruyendo 

las vías de movilización en las áreas de parqueo deberá reubicarse. 

 

Después de la emergencia 

 

 Cuando se autorice el ingreso, solo deberán permitirlo a los 

trabajadores.  El ingreso de visitantes se hará cuando lo autorice la 

persona que normalmente tiene esa atribución.  No permita la salida de 

elementos ni equipos deteriorados de zonas afectadas hasta tener 

autorización expresa de quién esté dirigiendo la emergencia o de la 

persona que habitualmente lo autoriza. 

 

 

5.4.1 Instrucciones para horas no laborales 

 

 Cuando sospeche de un fuego, revise hasta donde sea posible el área, 

pero teniendo cuidado de no abrir puertas si al palparlas están 

demasiado calientes, luego debe actuar según lo previsto por la 

empresa para novedades en horas no laborales (llamado a los 

bomberos, personal de mantenimiento de la empresa), deberá intentar 

solo en los casos de fuegos pequeños extinguirlo con el equipo 

disponible en el área (extintores) pero actuando con la debida 

precaución para no poner en peligro su integridad. 

 Si no puede controlarlo, cierre el área respectiva y espere la presencia 

de refuerzos o de los cuerpos externos de socorro. (bomberos, policía, 
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etc.). 

 Inicie la búsqueda por áreas aledañas para detectar otros posibles 

focos, nunca permita que el fuego se interponga entre usted y la salida 

hacia un lugar despejado y seguro. 

 El vigilante de turno o el supervisor de la empresa de vigilancia que se 

haga presente será el encargado de dirigir la respuesta a la emergencia 

mientras se hacen presentes los integrantes del COMITÉ DE 

EMERGENCIAS o las autoridades, para esto contará con las 

indicaciones que reciba telefónicamente de parte de los trabajadores y 

colaboradores contactados. 

 Recuerde que en horas no laborales puede haber personas en las 

instalaciones, por lo tanto deben ser avisadas si hay necesidad de 

evacuar. 

 

 

5.4.2 Si está asignado a la portería principal en horas no laborales 

 

 Al enterarse de una emergencia ya sea por detección personal, por 

llamado telefónico o por otro medio, deberá tomar nota del lugar, tipo de 

emergencia y la persona que llama, así como todos los pormenores de 

la situación que sea posible. 

 Si la llamada no proviene directamente del sitio afectado, antes de iniciar 

el aviso a los miembros del COMITÉ DE EMERGENCIAS busque 

confirmar la veracidad mediante llamada al sitio afectado o 

desplazamiento al sitio, pero antes de desplazarse de su puesto de 

vigilancia asegúrese que la entrada no quede sola o quede cerrada. 

 En los dos casos anteriores, deberá llamar según el listado de cadena 

de comunicaciones que posee según disposiciones de la empresa, 

indicando cualquier información sobre la emergencia que le haya sido 

suministrada o que haya verificado, tipo, localización, etc. 

 Avise a los organismos externos de socorro según el tipo de emergencia 

reportada de acuerdo con la lista que posee, (cadena de 
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comunicaciones) anexa a este instructivo, asegúrese de dar la 

información exacta y suficiente, no cuelgue hasta esperar confirmación. 

 Luego de esto mantenga despejadas las líneas telefónicas para facilitar 

las comunicaciones referentes a la emergencia. 

 

Dotación para emergencias 

 

Todos los miembros del grupo de vigilancia deberán tener como mínimo: 

 Uniforme y distintivo apropiado. 

 Copia del folleto con estas instrucciones. 

 Linterna con pilas. 

 

 

5.5  INSTRUCTIVO PARA EMPLEADOS Y COLABORADORES 

 

En general todos los empleados y visitantes del ACUEDUCTO 

METROPOLITANO DE BUCARAMANGA deben obedecer las instrucciones del 

COMITÉ DE EMERGENCIAS, JEFE DE BRIGADA, GRUPO DE VIGILANCIA 

O COORDINADORES DE EVACUACIÓN colaborando dentro de sus 

posibilidades al logro de la evacuación.  

 

Antes de la emergencia 

 

 Reporte de inmediato al COMITÉ DE EMERGENCIAS, BRIGADA DE 

EMERGENCIAS o al GRUPO DE VIGILANCIA O COORDINADORES DE 

EVACUACIÓN cualquier condición peligrosa o acto inseguro que pueda 

producir un eventual accidente o emergencia (aprenda a reconocer 

oportunamente situaciones de riesgo). 

 Participe en las prácticas y simulacros, informe sobre las limitaciones que 

padezca y pueda dificultar su salida en una emergencia. 

 Entérese de quienes son los brigadistas y cómo comunicarse con ellos 

para reportar cualquier emergencia. 
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 Maneje correctamente equipos e instalaciones eléctricas, preserve el 

orden y aseo de su área de trabajo especialmente al retirarse. 

 Mantenga identificada y a la mano la información o elementos importantes 

que deba asegurar bajo llave o llevar con usted en una emergencia 

(documentos, copias de seguridad, etc.). 

 

Durante la emergencia 

 

 Si detecta un evento origen de una emergencia (humo, corto circuito, 

fuego, derrame incontrolado de sustancias inflamables, etc.), NUNCA 

intente actuar sin haber avisado antes por lo menos a alguien de su 

área, en caso que sepa utilizar un extintor y las circunstancias lo hagan 

necesario verifique antes que sea el adecuado para el tipo de fuego que 

se presenta. 

 Si después de 30 segundos de intentar el control y la situación (o antes 

si considera que esta no es incipiente), asegúrese de que se avise a los 

brigadistas, indicando la clase de situación y su ubicación; después siga 

las instrucciones que se le den. 

 Apoye a los Brigadistas en el reporte y en la respuesta inicial.  No 

obstaculice sus acciones. 

 

En la preparación para salir 

 

 Al ser avisado por cualquier medio de la necesidad de salir, suspenda 

actividades especialmente si se relacionan con acceso del público, 

recoja sus objetos personales y desconecte aparatos eléctricos, asegure 

líquidos inflamables o fuentes de calor si las está utilizando, permanezca 

alerta. 

 Asegure bajo llave los valores, información o equipos delicados que esté 

a su cargo. 

 Recuerde por donde es la ruta de salida del área y el punto de encuentro 

establecido, esté atento a cualquier instrucción sobre modificación o 
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suspensión de la evacuación por falsa alarma o “emergencias bajo 

control”. 

 

En la salida 

 

 Al escuchar la señal de salir ya sea a través de la alarma o del sonido 

ambiental, salga calmadamente por la ruta establecida, si tiene algún 

visitante llévelo con usted; se busca que la salida se realice de manera 

autónoma por parte de los ocupantes una vez que se han enterado de la 

necesidad de salir. 

 Si se encuentra en un área diferente a la habitual salga con ese grupo y 

ya en el punto de encuentro repórtese a la estructura responsable del 

plan. 

 Lleve con usted información importante bajo su responsabilidad 

(documentos, copias de seguridad, etc.), no intente llevar elementos 

pesados ni paquetes voluminosos porque le serán retenidos a la salida. 

 Si debe desplazarse con rapidez y si tiene zapatos de tacón intente 

arrancarlo o busque apoyo en un compañero. 

 Siga las indicaciones de los Brigadistas, camine en fila por la derecha, 

no regrese por ningún motivo. 

 Si se considera capacitado apoye a las personas con dificultades, en 

caso contrario no se quede de espectador. 

 

Después de la emergencia 

 

 Vaya al sitio de reunión final asignado y espere instrucciones del 

COORDINADOR DE EVACUACIÓN de su área, colabore con él para 

determinar rápidamente si alguien no pudo salir. 

 No regrese ni permita que otros lo hagan hasta que lo indiquen. 

 Colabore para evitar la infiltración en el grupo de personas ajenas a la 

empresa, no se separe del grupo y esté atento para apoyar en otras 

actividades que se requiera. 
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Funciones específicas según la clase de emergencia presentada 

 

Con base en las amenazas encontradas en el Análisis de Amenazas y 

Vulnerabilidad  a continuación se especifican las responsabilidades de todos 

los funcionarios en casos específicos. 

 

EN CASO DE INCENDIO 

 

 

 

 

 

 

 

SI USTED DESCUBRE UN FUEGO 

 

 Informe inmediatamente al BRIGADISTA más cercano, comunicándose 

telefónicamente o verbalmente, identificándose e indicando el lugar del 

incendio. 

 Si el fuego es pequeño y cree que está en capacidad de combatirlo, 

utilice el extintor apropiado para ello. 

 Si no está en capacidad de enfrentar el fuego o falla en su intento, 

abandone inmediatamente el área e informe al BRIGADISTA o 

COORDINADOR DE EVACUACIÓN de su área y espere las 

instrucciones correspondientes. 

 

SI SUENA LA SEÑAL DE ALARMA O LA ORDEN DE EVACUAR 

 

 Si está en un área diferente a la suya, evacue el lugar por donde lo 

hacen los otros ocupantes, siguiendo las instrucciones del 

COORDINADOR DE EVACUACIÓN del área respectivo. 
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 Si está en su área suspenda inmediatamente lo que esté haciendo, 

salve la información si lo considera importante y ejecute las acciones 

que se le hayan asignado para emergencias. 

 Salga calmada pero rápidamente por la ruta establecida, cierre la puerta 

de su oficina si la tiene y cierre la puerta de la escalera al entrar en ella 

si existe, pero nunca asegure con candado. 

 Si tiene algún visitante llévelo con usted. 

 No regrese por ningún motivo. 

 Use las escaleras. 

 En caso de humo en la ruta agáchese y avance gateando. 

 Si la salida está obstruida o si se lo indica el coordinador de evacuación, 

busque una salida alterna. 

 

EN CASO DE ATENTADOS 

 

 

 

 

 

 

En caso de atentados o amenaza de bomba, siga el mismo procedimiento 

establecido para incendios, adicionando las siguientes instrucciones antes de 

salir: 

 

 Mire rápidamente a su alrededor para detectar elementos que no sean 

suyos o le sean desconocidos. Si usted descubre elementos 

sospechosos o encuentra personas con comportamientos extraños o 

inusuales, notifique inmediatamente al COMITÉ DE EMERGENCIAS 

describiendo la situación, ubicación e identificándose. 

 No mueva ningún objeto y bloquee el acceso a la zona considerada 

como sospechosa. 
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5.5.1 Instructivo para visitantes 

 

Este instructivo aplica para las personas ajenas al ACUEDUCTO 

METROPOLITANO DE BUCARAMANGA - PLANTA BOSCONIA  que por 

cualquier motivo se encuentren en las instalaciones en caso de una probable 

emergencia.  

 

 Si está con algún guía o empleado siga sus instrucciones y salga por la 

ruta que el utilice. 

 Si se encuentra sin compañía salga por la ruta que tomen las demás 

personas;  en caso de duda acuda a cualquier guía o empleado. 

 Si tiene paquetes voluminosos déjelos en la oficina donde se encuentre; allí 

estarán seguros.  Si intenta sacarlos será retenido en las porterías. 

 No intente cambiar su identificación de visitante por su documento de 

identidad en la portería ni mover su vehículo si este esta parqueado en las 

instalaciones; cuando se dé la orden pertinente o pase la emergencia podrá 

hacerlo. 

 Colabore para evitar tumultos y pánico, si no está en capacidad de brindar 

ayuda mejor aléjese mientras pasa la emergencia. 
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6. RECURSOS NECESARIOS A TENER EN CUENTA PARA AFRONTAR 

TODA EMERGENCIA 

 

 

6.1  RECURSOS PARA DAR RESPUESTA LOCAL A UNA EMERGENCIA 

 

 Extintores adecuados a cada fuente de riesgos convenientemente 

distribuidos en las instalaciones. 

 Equipos de auto contenido y sistema de protección respiratoria para el 

personal de mantenimiento en atención y control de emergencias 

producidas por escapes o fugas de CLORO. 

 Elementos básicos de primeros auxilios ubicados en las diferentes áreas de 

la EMPRESA. 

 Brigadistas pertenecientes a las diferentes áreas que en un momento dado 

deben estar en capacidad de evaluar una situación de emergencia 

detectada y liderar una respuesta local. 

 

 

6.2  RECURSOS NECESARIOS A TENER EN CUENTA PARA AFRONTAR 

UNA EMERGENCIA TIPO INCENDIOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE 

FECHA 

REALIZACIÓN 

FECHA 

VERIFICACIÓN 

1. Se recomienda aplicar listas de 

chequeo a los equipos de extinción de 

incendios (Extintores y Gabinetes) 

para recoger la información del estado 

y funcionamiento correcto de todos 

sus elementos, válvulas de control, 

mangueras, boquillas de descarga, 

ubicación y otros. 

Brigada de 

emergencias 
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2. Los extintores que han cumplido 

su ciclo de servicio (aproximado de un 

año) no deben enviarse llenos para 

recarga, estos deben vaciarse 

preferiblemente en prácticas de la 

brigada o personal en general.  

Adicionalmente solicitar que sea 

colocada la argolla con el respectivo 

color del año (por ejemplo para el año 

2004 - 2005 el color es blanco), ya 

que esta argolla es la única garantía 

de que el extintor ha sido revisado.   

Comité de 

emergencias 

 

  

3. Se recomienda realizar un 

programa permanente de verificación 

de instalaciones eléctricas; en ningún 

sitio de la empresa, por ningún motivo 

se debe permitir la improvisación de 

instalaciones eléctricas. 

Comité de 

emergencias y 

mantenimiento 

  

4. Se recomienda realizar una 

campaña de concientización a todo el 

personal sobre el peligro que 

representa el dejar conectados 

equipos eléctricos energizados en 

horas no laborales, con el fin de tomar 

las medidas respectivas del caso. 

Comité y brigada 

de emergencias 
  

5. Se recomienda instalar detectores 

de humo y sistemas automáticos de 

control de incendios en las áreas más 

vulnerables de la empresa como en 

los archivos, bodegas,  entre otras. 

Comité de 

emergencias 
  

6. Las salidas de emergencias, vías 

de salida, evacuación de personas, 

escaleras, deben señalizarse de 

acuerdo a la norma Icontec 1700 

(Código de Seguridad Humana).  

Todas las vías de evacuación y 

salidas de emergencias deben estar 

dotadas de un buen alumbrado 

Comité de 

emergencias 
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incluyendo ángulos e intersecciones 

de corredores y pasillos, escaleras y 

puertas de salida con no menos de 

10-20 lux medidos en el piso. 

7. Se recomienda diseñar los planos 

de evacuación de cada una de las 

áreas de la empresa, localizando los 

puntos de encuentro final, la ubicación 

de equipos contraincendios, las vías 

de evacuación y las salidas de 

emergencia, estos planos deben estar 

publicados en todas las áreas y deben 

ser enseñados a todo el personal de la 

empresa. 

Comité de 

emergencias 
  

8. Se recomienda mantener los 

botiquines de primeros auxilios con los 

siguientes elementos: 

 Para curación: Jabón antiséptico, 

solución salina, guantes, gasas, 

apósitos, agua destilada, alcohol 

antiséptico. 

 Para Inmovilización: Baja lenguas, 

vendas triangulares, vendas en rollo, 

férulas, esparadrapo, tablillas e 

inmovilizadores para el cuello.  

 Medicamentos: acetaminofén, 

sobres de suero oral. 

 Otros elementos: Tijeras, bisturí, 

fósforos, pinzas, linterna, pilas de 

repuesto, espejo, 1 caja de guantes, 

tapabocas, esfero, cuchara, vaso 

metálico en acero inoxidable y un 

manual de primeros auxilios 

(pequeño). 

Estos elementos le permitirán al 

personal brigadista brindar la atención 

de los primeros auxilios y el transporte 

de heridos o lesionados en caso de 

Comité y brigada 

de emergencias 
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una emergencia. 

9. Se recomienda dotar a los 

coordinadores de evacuación e 

integrantes del COMITÉ DE 

EMERGENCIAS, de todos los 

elementos de seguridad para 

responder eficazmente ante cualquier 

evento no deseado que se presente, 

incluyendo dotación personal 

(cachuchas, brazaletes, chalecos, 

entre otros). 

Comité de 

emergencias 
  

10. Se recomienda verificar por lo 

menos trimestralmente las 

condiciones de seguridad y 

evacuación de la empresa. 

Coordinadores 

de evacuación 
  

11. Se recomienda elaborar lista del 

personal de cada uno de las áreas, 

para facilitar el conteo en los puntos de 

encuentro final en caso de una 

emergencia (deben mantenerla 

actualizada) 

Coordinadores 

de evacuación 
  

12. Se recomienda elaborar y 

mantener actualizado el directorio de 

emergencias bomberos, cruz roja, 

defensa civil, policía, entre otros). 

Comité de 

emergencias y 

auxiliar del 

conmutador 

  

13.  Seleccionar los coordinadores de 

evacuación de cada una de las áreas. 

Comité de 

emergencias 

  

14.  Se recomienda la instalación de 

la alarma que permita alertar a las 

personas de posibles emergencias 

que ocurran al interior de la empresa. 

Comité de 

emergencias 
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6.3  PROCEDIMIENTOS ADICIONALES PARA CASOS ESPECIFICOS 

 

En caso de incendio 

 

 No obstruya la acción de la brigada; siga instrucciones, impida ingreso de 

curiosos. 

 En caso de humo gatee. 

 Antes de abrir cualquier puerta pálpela; si está demasiado caliente no la 

abra. 

 Si tiene agua humedezca toallas o sacos para tapar las rendijas de las 

puertas y evitar el humo. 

 Átese una toalla húmeda alrededor de la boca y la nariz. 

 Sacuda una toalla o trapo húmedo para ayudar a esparcir el humo. 

 Evite el pánico, luche y confíe en una pronta ayuda. 

 

En caso de sismos 

NO SALGA DURANTE EL SISMO 

 

 Incite dando ejemplo, a calmarse y buscar refugio bajo una mesa, marco 

de una puerta, o cerca de una columna lejos de ventanas y objetos que 

pueden caer, apilamientos de mercancías, estantes, Exhibiciones, 

bibliotecas, cuadros, etc. 

 Luego del sismo ante indicios de daño en la estructura (paredes, techos, 

columnas etc.) evalúe la ruta de salida y salga o busque una salida 

alterna. 

 Bloquee la entrada al área afectada, e impida que las personas se 

regresen. 
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En caso de terrorismo 

SI SE PRESENTA UNA EXPLOSIÓN EN SU AREA 

 

 Al escuchar una explosión evite que en lo posible las personas salgan 

corriendo, en ese momento pueden estar cayendo elementos 

desprendidos por la onda explosiva, aléjese de las ventanas y superficies 

de vidrio, protéjase de forma similar al caso de los sismos. 

 Evite que las personas a su cargo salgan a curiosear o se asomen por las 

ventanas, puede haber otras explosiones adicionales. 

 Si hay heridos trate de ayudarlos y retirarlos, avise al Centro de 

Operaciones y siga instrucciones de este. 

 Evalúe las condiciones de la salida y salga con su grupo. 

 

SI SE PRESENTA AMENAZA O SE SOSPECHA QUE PUEDA SUCEDER UNA 

EXPLOSIÓN 

 

 Notifique a la estructura responsable del plan, en lo posible no genere 

pánico. 

 No toque ni arroje nada sobre materiales sospechosos, aléjese junto con 

los de su área, bloquee la entrada, avise a la estructura responsable del 

plan y siga instrucciones de este. 

 Evite la activación de transmisores de radio, celulares, etc. en el área de 

búsqueda ya que la señal electrónica puede activar el mecanismo 

detonador del artefacto explosivo.  

 Al salir deje su lugar de trabajo lo más ordenado posible, evite dejar en 

lugares a la vista paquetes, cajas o maletines de su propiedad o a su 

cargo que en una inspección por parte de las autoridades pueda ser 

confundidos con “paquetes sospechosos” esto entorpecerá la acción de 

los grupos antiexplosivos haciéndoles perder tiempo en estos momentos 

críticos. 
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6.4  FUNCIONES DEL GRUPO DE VIGILANCIA  

 

Este grupo está conformado básicamente por los vigilantes ubicados en la 

entrada principal de la Planta. En caso de no ser suficientes durante una 

emergencia se podrán asignar Brigadistas para colaborar con el grupo de 

vigilancia, previa coordinación con el Jefe de la Brigada.     

 

En general, cumplirán con todas las funciones y procedimientos normales en 

su puesto de trabajo, pero en caso de emergencias  harán énfasis en: 

 

 Impedir el ingreso a las instalaciones de la planta, de personas diferentes a 

los grupos de emergencia o al personal autorizado. 

 Coordinar la evacuación del personal colaborando en el direccionamiento 

hacia las vías más cercanas de evacuación. 

 Controlar el acceso a las áreas afectadas por la emergencia, permitiendo solo 

el ingreso de personal autorizado. 

 Facilitar el acceso de los organismos externos de apoyo, en comunicación 

con la Coordinación de Vigilancia. 

 

Durante la emergencia 

 

Cuando se dé la señal de alarma o la orden de evacuación: 

 

 Notificarán inmediatamente a  la estructura responsable del plan cualquier 

evento de riesgo detectado por ellos. 

 El vigilante  deberá permanecer en el sitio asignado direccionar al personal 

hacia las rutas de evacuación y puntos de encuentro. 

 

Después de la emergencia 

 

 En caso de atentados, amenazas o de sismo, una vez esté evacuada la 

instalación, los miembros del Grupo de Vigilancia acompañados de miembros 
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de la Brigada de Emergencias, harán una revisión general de las instalaciones 

para constatar que no han quedado personas en su interior. 

 Cuando se autorice el regreso a la planta, solo deberán permitir el ingreso 

de los empleados del Acueducto. El ingreso de visitantes solo podrá 

hacerse en un tiempo determinado por la estructura responsable del plan. 
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7. RECURSOS NECESARIOS A TENER EN CUENTA PARA AFRONTAR 

TODA EMERGENCIA 

 

 

7.1  RECURSOS PARA DAR RESPUESTA LOCAL A UNA EMERGENCIA 

 

 Extintores adecuados a cada fuente de riesgos convenientemente distribuidos 

en las instalaciones. 

 Elementos básicos de primeros auxilios ubicados en las diferentes áreas de la 

empresa. 

 Brigadistas pertenecientes a las diferentes áreas que en un momento dado 

deben estar en capacidad de evaluar una situación de emergencia detectada y 

liderar una respuesta local. 

 

 

7.2  RECURSOS PARA DAR UNA RESPUESTA ESPECIALIZADA A UNA 

EMERGENCIA 

 

Una Estructura Responsable del Plan, integrado por personas con el siguiente 

perfil: 

 

 Manejo y conocimiento del funcionamiento administrativo de la Organización, 

de los riesgos y los recursos disponibles para actuar en caso de emergencia. 

 Jerarquía formal dentro de la Organización, con atribución para decidir sobre 

actividades y recursos en el momento de una emergencia y liderazgo personal. 

 Excelente conocimiento de este Plan de Emergencia. 

 Permanencia física en las instalaciones 

 Interés por los temas relacionados con la seguridad y las emergencias. 

 La función de este grupo es la dirección de la respuesta especializada frente a 

la emergencia y la administración de este plan. 

 Por lo menos dos sitios que puedan ser adaptados como PUESTO DE MANDO 

donde se deben reunir, estos sitios pueden ser: Recepción, área de oficinas, 
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parqueadero.  La estructura responsable del plan debe definir previamente 

dichos sitios. 

 UNA BRIGADA DE EMERGENCIAS con entrenamiento en evacuación y 

rescate, primeros auxilios y prevención y control de incendios, su organización 

consiste en un Jefe con su suplente, esta brigada en el momento de una 

emergencia está entrenada para acudir al llamado acordado y prepararse para 

actuar coordinadamente.  

 Una red contraincendios consistente en hidrantes, regaderas, bomba y depósito 

de agua. 

 El apoyo de los organismos externos de socorro (bomberos, policía, y defensa 

civil, etc) que se relacionan en el directorio para emergencias que hace parte 

del instructivo para personal encargado de la central de comunicaciones.  

 

 

7.3  RECURSOS PARA AVISAR A LOS OCUPANTES LA NECESIDAD DE 

SALIR 

 

 Una alarma sonora que puede ser activada desde el Centro de Operaciones. 

 El sistema de extensiones telefónicas internas o radios de comunicación. 

 Coordinadores de evacuación  con sus respectivos suplentes; se debe recordar 

que el área a cargo de vigilantes o coordinadores de evacuación o de un Guía 

en caso de Emergencia debe ser del tamaño adecuado como para que pueda 

inspeccionarla totalmente en menos de un minuto asegurándose que todos se 

hayan enterado de la necesidad de salir. 

 

Estos coordinadores de evacuación deben ser seleccionados teniendo en 

cuenta lo siguiente: 

 

 Máxima permanencia en el área a su cargo. 

 Estabilidad emocional y voluntad de colaboración. 

 Buen conocimiento de su área y de las personas que laboran allí. 
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 Facilidad por razón de su trabajo de enterarse de la presencia o ausencia de las 

personas de su área. 

 No requieren tener jerarquía formal dentro del grupo de personas del área a su 

cargo, pero si cierta capacidad de iniciativa y liderazgo. 

 

Estas personas deben contar con la siguiente dotación: 

 

 Identificación visible (brazalete, cachucha etc). 

 Lista del personal del área a su cargo (deben mantenerla actualizada). 

 Copia de su instructivo de evacuación incluyendo los formatos de inspección de 

áreas y de informe de evacuación. 

 Recibir actualización sobre la evacuación por lo menos una (1) vez al año. 

 Disposición adecuada de las áreas y de la distribución de los brigadistas que 

garantice que siempre que haya personal laborando se encuentre en las 

cercanías alguien idóneo para actuar como tal.  

 

 

7.4  RECURSOS PARA FACILITAR LA SALIDA OPORTUNA DE LOS 

OCUPANTES 

 

 Salidas con adecuada disposición y especificaciones en cuanto a ubicación, 

señalización, cantidad y capacidad. 

 Rutas de evacuación y puntos de encuentro suficientes ubicados en las áreas 

de más bajo riesgo y con varias posibilidades de salir al exterior de la 

edificación. 

 Posibilidad de capacitar y entrenar a los ocupantes a través de un programa de 

difusión con prácticas y simulacros como se plantea en el numeral referente a la 

administración del plan y los recursos. 

 Señalización de las rutas de salida hasta alcanzar los puntos de encuentro 

principal. 
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Anexo 56. Plan de emergencia planta LA FLORA. 
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PLAN DE EMERGENCIAS COMPAÑÍA DEL ACUEDUCTO 

METROPOLITANO DE BUCARAMANGA - PLANTA LA FLORA 

 

 

OBJETIVO 

 

Dar  a conocer a  cada persona o grupo de personas las instrucciones necesarias 

a seguir antes, durante o después  para afrontar de manera exitosa una 

eventualidad de emergencia. Por lo anterior esta información se condensa en 

instructivos con indicaciones lo más puntuales posibles frente a unas situaciones 

que pueden tener características imprevistas; esto se hace con el fin de facilitar el 

aprendizaje, el entrenamiento, el desarrollo de procedimientos más específicos y 

por lo tanto la respuesta adecuada. 

 

 

MATERIA PRIMA UTILIZADA 

 

Dentro de la materia prima utilizada para el tratamiento del agua se cuenta con 

Cal, sulfato de aluminio, cloro gaseoso, Polímero y agua. 

 

Materiales Peligrosos utilizados en los procesos 

Cloro, Hipoclorito de Calcio, Ácido nítrico, Ácido clorhídrico, ácido sulfúrico, 

hidróxido de amonio, Reactivos químicos y cal viva. 

 

 

ESTRUCTURA RESPONSABLE DEL PLAN 

 

La prevención y control de emergencias implica un conjunto de actividades que 

deben ser administradas de manera adecuada y eficiente, bajo la misión 

moderna que postula “El manejo de riesgos y los preparativos para 

emergencias son responsabilidad de la Dirección o Gerencia de la Empresa”.   
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Teniendo en cuenta la organización y estructura del ACUEDUCTO 

METROPOLITANO DE BUCARAMANGA / PLANTA LA FLORA, la 

responsabilidad y operación de posibles situaciones de emergencia estará en 

cabeza del  COMITE DE EMERGENCIAS quien será el organismo encargado 

de establecer los diferentes procedimientos y acciones a seguir ante cualquier 

emergencia que se pueda presentar. 

 

 

NOMBRE CARGO 

German Augusto Figueroa Galvis Gerente General 

Miguel Ángel Montero Dulcey Gerente Financiero 

William Ibáñez Gerente Operaciones 

Miguel Ángel Ortega Gerente Comercial 

Eliseo Osorio Gerente Planeación y Proyectos 

Jorge Iván Páramo Jefe Servicios Generales 

Julio Enrique Carrillo Jefe Sección Salud Ocupacional 

Javier Quiroga Jefe de Planta 
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1. ANALISIS DE AMENAZAS Y DETERMINACION DE 

VULNERABILIDAD 

 

 

1.1  ANÁLISIS DE AMENAZAS 

 

Las amenazas se encuentran relacionadas con el peligro que significa la 

posible ocurrencia de un fenómeno físico de origen natural, tecnológico o 

provocado por el hombre y que puede manifestarse en un sitio específico y en 

un tiempo determinado, produciendo efectos adversos a las personas, los 

bienes y al medio ambiente.  Evaluar la amenaza es pronosticar la ocurrencia 

de un fenómeno con base en el estudio de su mecanismo generador, el 

monitoreo del sistema perturbador y/o el registro de eventos en el tiempo.  

Específicamente en el ACUEDUCTO METROPOLITANO DE BUCARAMANGA / 

PLANTA LA FLORA las amenazas identificadas son: 

 

 Amenazas de origen natural= Movimientos sísmicos y terremotos, 

Deslizamientos de Tierra, Incendios Forestales e inundaciones. 

 Amenazas de origen  tecnológico= Incendios, Explosiones, Fallas 

estructurales, Derrame de productos químicos, Escapes de vapores 

tóxicos y cortos circuitos. 

 Amenazas de origen Social=   Terrorismo, Asaltos y Robos. 

 

La calificación de la amenaza se realiza mediante colores teniendo en cuenta 

la probabilidad de ocurrencia, de la siguiente forma: 

 

POSIBLE: Evento no sucedido, pero puede ocurrir.  VERDE 

PROBABLE: Evento ya ocurrido bajo ciertas condiciones. AMARILLO 

INMINENTE: Evento que tiene predisposición permanente a ocurrir, evidente y     

detectable.  ROJO 
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Teniendo en cuenta las amenazas identificadas en el ACUEDUCTO 

METROPOLITANO DE BUCARAMANGA / PLANTA LA FLORA, a continuación 

se presenta la calificación de las mismas: 

 

 

CALIFICACIÓN DE AMENAZAS 

TIPO CAUSAS CALIFICACIÓN COLOR 

NATURAL 
   

Movimientos 
sísmicos y 
terremotos 

Fallas geológicas en la zona de 
Santander, alto nivel de sismicidad.  
Presencia de sismos en la ciudad con 
alta frecuencia generando pánico en 
la población y posibles fallas 
estructurales. 

INMINENTE 

 

Deslizamientos de 

Tierra 
Planta ubicada en la parte inferior de 

una montaña. 
POSIBLE 

 

Incendios 
Forestales 

La compañía se encuentra ubicada 
alrededor de una zona arborizada. 

INMINENTE 
 

Inundaciones 

Acumulación de gran cantidad de 
agua en los diferentes tanques de 
almacenamiento del proceso de 
tratamiento.  Adicionalmente por esta 
zona pasa el río Suratá. 

POSIBLE 

 

TECNOLOGICO 
   

Incendios 

Presencia de material combustible 
(papel, plásticos, pinturas, maderas, 
cartones, grasas, aceites y sistemas 
eléctricos). 

PROBABLE 

 

Fallas 
estructurales 

Infraestructura con tanques 
desarenadores, presedimentadores, 
sedimentadores y tubería de 
impulsión. 

POSIBLE 

 

Corto circuito 
Recarga de toma corrientes en 
oficinas y sobre carga en subestación 
eléctrica casa-bomba. 

PROBABLE 
 

Derrames y fugas 

Derrame de productos químicos en el 
laboratorio (ácido clorhídrico, 
hidróxido de amonio), Escapes de 
vapores tóxicos (cloro). Derrame de 
productos químicos en los tanques 
de Sulfato de Aluminio. 

PROBABLE 

 

SOCIAL 
   

Terrorismo, 
Robos, Sabotaje 

Atentados, bombas, desordenes 
civiles, pánico telefónico teniendo en 
cuenta la situación actual del país. 

PROBABLE  
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1.2  DETERMINACIÓN DE VULNERABILIDAD 

 

Una vez definidas las amenazas principales, se realiza el análisis de 

vulnerabilidad.  Las acciones prácticas en prevención, se dirigen a la 

intervención de la vulnerabilidad, con la intención de reducirla.  Los elementos 

bajo riesgo para los cuales se hace el análisis de vulnerabilidad son: 

 

 PERSONAS: Organización - Capacitación - Dotación. 

 RECURSOS: Elementos y  Equipos 

 SISTEMAS Y PROCESOS: Servicios públicos-Sistemas alternos-

Recuperación 

 

La Vulnerabilidad se califica de la siguiente manera: 

CERO (0): Cuando el aspecto a calificar es BUENO. 

CERO CINCO  (0.5): Cuando el aspecto a calificar es REGULAR. 

UNO  (1): Cuando el aspecto a calificar es MALO. 

Se suma la calificación de cada uno de los aspectos y según la cantidad (cifra) 

resultante, asigne un color y un nivel de vulnerabilidad como se expresa a 

continuación: 

 

 

CALIFICACION VULNERABILIDAD COLOR 

0-1 Baja Verde 

1.1-2 Media Amarillo 

2.1-3 Alta Rojo 

 

 

A continuación se presenta el análisis de vulnerabilidad para las amenazas 

identificadas anteriormente en el ACUEDUCTO METROPOLITANO DE 

BUCARAMANGA / PLANTA LA FLORA: 
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ANÁLISIS DE VULNERABILIDAD EN LAS PERSONAS 

PUNTO VULNERABLE A 
CALIFICAR 

DESCRIPCION 
CALIFICACION 

TOTAL B R M 
(SI  O NO) 0 0.5 1 

1. ORGANIZACIÓN 
     

Existe una política general en 
Salud ocupacional donde se 
indica la prevención y 
preparación  para afrontar una 
emergencia? 

SI  X   

Existe comité de emergencias o 
estructura responsable del plan 
y tiene funciones asignadas? 

NO   X  

La Empresa participa y 
promueve activamente a sus 
trabajadores el programa de 
preparación para emergencias? 

SI  X   

Los empleados han adquirido 
responsabilidades específicas 
en caso de emergencias? 

NO  
 

X  

Existe brigada de 
emergencias? 

SI  X   

Existen instrumentos o formatos 
para realizar inspecciones a las 
áreas para identificar 
condiciones inseguras que 
puedan generar emergencias? 

NO   X  

Existen instrumentos o formatos 
para realizar inspecciones a los 
equipos utilizados en 
emergencias. 

NO   X  

TOTAL 
  1.5 4 5.5/7=0.78 

2. CAPACITACIÓN 
     

Se cuenta con un programa de 
capacitación en prevención y 
control de emergencias? 

SI  X   

Los coordinadores de 
emergencias se encuentran 
capacitados? 

SI  X   

Las personas han recibido 
capacitación general en temas 
básicos de emergencias y en 
general saben las personas 
auto protegerse? 

SI  X   

El personal de la brigada ha 
recibido entrenamiento y 
capacitación en temas de 
prevención y control de 
emergencias? 

SI X 
 

  

Esta divulgado el plan de 
emergencias y evacuación? 

NO   X  
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Se cuenta con manuales, 
folletos como material de 
difusión en temas de 
prevención y control de 
emergencias? 

NO   X  

TOTAL 
  1.5 2 3.5/6=0.58 

3. DOTACIÓN 
     

Existe dotación personal para el 
personal de la brigada y del 
comité de emergencias? 

NO   X  

Se tienen implementos básicos 
de primeros auxilios en caso de 
requerirse? 

NO   X  

Se cuenta con implementos 
básicos para el control de 
incendios tales como 
herramientas manuales, 
extintores, palas entre otros de 
acuerdo con las necesidades 
específicas y realmente 
necesarias para la empresa? 

SI  X   

Se cuenta con implementos 
básicos para el rescate  de 
personas y bienes? 

SI  X   

TOTAL   1 2 3/4=0.75 

ANÁLISIS DE VULNERABILIDAD EN LOS RECURSOS 

PUNTO VULNERABLE A 
CALIFICAR 

DESCRIPCION 
 CALIFICACION 

TOTAL B R M 
(SI  O NO) 0 0.5 1 

1. MATERIALES 
      

Existen elementos fácilmente 

combustibles e inflamables. 

SI   X  

Se cuenta con extintores 
portátiles? 

SI X    

Se cuenta con camillas? 
SI  X   

Se cuenta con botiquines 
portátiles? 

NO   X  

TOTAL 
  0.5 2 2.5/4=0.62 

2. EDIFICACIONES 
     

El tipo de construcción es 
sismorresistente? 

SI  X   

Existen puertas y muros 
cortafuego? 

NO   X  
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Existen rutas de evacuación? 
NO   X  

Se cuenta con parqueaderos? 
SI  X   

Están señalizadas vías de 
evacuación y equipos 
contraincendios? 

SI  X   

TOTAL 
  1.5 2 3.5/5=0.7 

3. EQUIPOS 
     

Se cuenta con algún sistema de 
alarma? 

NO   X  

Se cuenta con sistemas 
automáticos de detección de 

incendios. 

NO   X  

Se cuenta con sistemas 
automáticos de control de 
incendios 

NO   X  

Se cuenta con un sistema de 
comunicaciones internas. 

SI X    

Se cuenta con paneles de 
control para emergencias? 

NO   X  

Se cuenta con una red 
contraincendios. 

SI X    

Existen hidrantes públicos y/o 
privados? 

SI X    

Se cuenta con gabinetes 
contraincendios? 

SI X    

Se cuenta con vehículos de la 
empresa para caso de 
emergencia? 

SI  X   

Se cuenta con programa de 
mantenimiento preventivo para 
los equipos de emergencia. 

SI  X   

TOTAL 
   2 4 6/10=0.6 

 

 

ANÁLISIS DE VULNERABILIDAD EN LOS SISTEMAS Y PROCESOS 

PUNTO VULNERABLE A 
CALIFICAR 

DESCRIPCION 
 CALIFICACION 

TOTAL B R M 
(SI  O NO) 0 0.5 1 

1. SERVICIOS PUBLICOS 
       

Se cuenta con buen suministro 

de energía. 

SI X    

Se cuenta con buen suministro 
de agua. 

SI X    
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Se cuenta con un buen 
programa de recolección de 
basuras. 

SI  X   

Se cuenta con buen servicio de 
radio comunicaciones. 

SI X    

TOTAL 
   0.5 0 0.5/4=0.125 

2. SISTEMAS ALTERNOS 
        

Se cuenta con un tanque de 

reserva de agua. 

SI X    

Se cuenta con planta de 

emergencia. 

SI X    

Se cuenta con bombas 
hidroneumáticas 

SI X    

Se cuenta con hidrantes 

exteriores. 

NO  X   

Sistema de iluminación de 
emergencia. 

NO   X  

Se cuenta con un buen sistema 
de vigilancia física. 

SI  X   

Se cuenta con un sistema de 
comunicación diferente al 

público. 

SI X    

TOTAL 
   1 2 3.5/7=0.5 

3. RECUPERACIÓN 
       

Se cuenta con algún sistema de 

seguro los funcionarios. 

SI  X   

Se cuenta asegurada la 
edificación en caso de terremoto, 
incendio, atentados terrorista etc. 

SI X    

Se cuenta con un sistema 
alterno para asegurar los 
expedientes medio magnético y 
con alguna compañía 
aseguradora. 

SI  X   

Se cuenta asegurados los 
equipos y todos los bienes en 
general 

SI X    

TOTAL 
   1 0 1/5=0,2 

 

 

CONSOLIDADO DEL ANÁLISIS DE VULNERABILIDAD 

PUNTO 
VULNERABLE 

RIESGO 
CALIFICACION INTERPRETACIÓN COLOR 

BUENO REGULAR MALO 
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A CALIFICAR 
0 0.5 1 

   

EN LAS 
PERSONAS 

       

Organización 
 

0.78 
    

Capacitación 
 

0.58 
   

MEDIA 

Dotación 
 

0.75 
    

SUBTOTAL 
 

2,11 
 

2,11 
 

EN LOS 
RECURSOS 

       

 
Materiales 

 0.62     

Edificación 
 0.7   

MEDIA 

Equipos 
 0.6     

SUBTOTAL 
 1,92  1,92  

SISTEMAS Y 
PROCESOS 

       

 Servicios 
públicos 

0.125      

Sistemas 
alternos 

0.5    
BAJA 

Recuperación 
0.2      

SUBTOTAL 
0,825   0,825  
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2. NIVEL DE RIESGO 

 

 

El riesgo es la posibilidad de exceder a un valor específico de consecuencias 

económicas, sociales o ambientales en un sitio particular y durante un tiempo 

determinado de exposición, se obtiene de relacionar la amenaza o probabilidad 

de ocurrencia de un fenómeno con una intensidad específica y la vulnerabilidad 

de los elementos expuestos. 

 

RIESGO = AMENAZA * VULNERABILIDAD 

 

Esta relación puede ser representada en un diamante de riesgos, el cual posee 

cuatro cuadrantes.  Uno de ellos representa la amenaza para la cual se va a 

determinar el nivel de riesgo y los otros tres representan los elementos bajo 

riesgo: Personas, recursos, sistemas y procesos.  

 

Para la calificación del nivel de riesgo se tienen en cuenta los colores 

asignados en el diamante de riesgo y las siguientes consideraciones:     

                                                                

NIVEL DE RIESGO ALTO: 3-4 rombos rojos 

NIVEL DE RIESGO MEDIO: 1-2 rombos rojos 3 amarillos 

NIVEL DE RIESGO  BAJO: 1-2 rombos amarillos y los restantes verdes 

 

A continuación determinaremos el nivel de riesgo utilizando el diamante de 

riesgo para las amenazas presentes en el ACUEDUCTO METROPOLITANO DE 

BUCARAMANGA / PLANTA LA FLORA,  teniendo en cuenta la calificación y 

asignación de colores realizadas anteriormente, tanto para las amenazas como 

para la vulnerabilidad. 

 

 

 

 



 

 

609 

 

NIVEL DE RIESGO 

AMENAZA DIAMANTE DE 
RIESGO 

NIVEL DE RIESGO-
INTERPRETACION 

MOVIMIENTOS SISMICOS Y 

TERREMOTOS 

 

MEDIO 

DESLIZAMIENTOS DE TIERRA 

 

BAJO 

INCENDIOS FORESTALES 

 

MEDIO 

INUNDACIONES 

 

BAJO 

INCENDIOS 

 

BAJO 

FALLAS ESTRUCTURALES 

 

BAJO 

CORTO CIRCUITO 

 

 

 MEDIO 

DERRAMES Y FUGAS 

 

MEDIO 

 
 

TERRORISMO, ROBOS, 
SABOTAJES 
 

 

 

 MEDIO 

S.P  

R  

P  

A  

S.P  

R  

P  

A  

S.P  

R  

P  

A  

S.P  

R  
P  

A  

S.P  

R  

P  

A  

S.P  

R  

P  

A  

S.P  

R  

P  

A  

S.P  
R  

P  

A  

S.P  

R  

P  

A  
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Terremotos, movimientos sísmicos, incendios forestales, corto circuito, 

terrorismo, robos y sabotajes  

 

RIESGO MEDIO: Significa que del 50% al 74% de los valores que representan 

la vulnerabilidad son medios y las amenazas son probables.  Las 

consecuencias y efectos sociales, económicos y del medio ambiente pueden 

ser de magnitud. 

 

Se requiere desarrollar acciones para su gestión, conformación y capacitación 

permanente tanto teórica como práctica de una brigada de emergencias; 

manejo prudente de las situaciones de emergencia teniendo en cuenta que  es 

visitada frecuentemente por público o estudiantes, capacitación a todo el 

personal de la empresa sobre instructivos de cómo actuar en caso de 

emergencias, inspecciones periódicas a la estructura de la empresa 

identificando nuevos riesgos y posibles fallas y capacitación continua a los 

empleados sobre autocuidado en caso de Terremotos, Movimientos Sísmicos, 

Incendios Forestales, Corto Circuito, Terrorismo, Robos y Sabotajes, 

codificación de alerta o señales que den voz de alarma sin generar pánico en 

los ocupantes. 

 

Deslizamientos de tierra, inundaciones, incendios, fallas estructurales 

 

RIESGO BAJO: Significa que del 25% al 50% de los valores que representan la 

vulnerabilidad son medios y la amenaza es posible, son situaciones que en la 

empresa no han ocurrido pero pueden ocurrir, se requiere entrenamiento 

permanente de las personas en prevención y control del fuego, mantenimiento 

preventivo a equipos e instalaciones locativas.  
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3. RESPONSABILIDADES Y COORDINACION 

 

 

La responsabilidad y coordinación del plan de evacuación estará a cargo DEL 

COMITÉ DE EMERGENCIAS DEL ACUEDUCTO METROPOLITANO DE 

BUCARAMANGA  PLANTA LA FLORA quien en el momento de la emergencia 

tendrá las siguientes funciones: 

 

- Activar la cadena de llamadas de brigadistas y grupos de apoyo. 

- Evaluar las condiciones y magnitud de la emergencia 

- Distribuir los diferentes recursos para la atención adecuada de la 

emergencia y la respectiva coordinación con las diferentes brigadas. 

- Establecer contacto con los grupos de apoyo externo. 

- Tomar decisiones en cuanto a evacuación total o parcial de la Planta. 

- Coordinar las acciones operativas en la atención de emergencias. 

- Recoger toda la información relacionada con la emergencia. 

- Coordinar el traslado de los heridos a los centros de asistencia médica. 

 

 

4. ALARMA 

 

 

Para efectos de una evacuación se debe disponer de un sistema de alarma o 

cualquier tipo de señal (timbre – megáfono – pitos - Altavoz) que indique orden 

de evacuación, la cual debe tener un código según el instrumento empleado y 

previamente establecido, dicho código debe ser enseñado a todo el personal y 

debe tener alcance para las áreas de trabajo.   
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5. RUTAS DE ESCAPE, SALIDAS Y SITIOS DE REUNION FINAL 

 

 

Las rutas de escape, salidas y sitios de reunión final están señalizados en los 

planos de evacuación internos de la planta  y en el plano de ubicación de la 

zona. Los planos de evacuación deben ser enseñados a todo el personal y se 

deben publicar en cartelera o a la entrada de la Planta.  Como vías de 

evacuación y dependiendo del lugar donde se encuentre el personal se 

utilizaran los pasillos y escaleras de cada uno de los niveles los cuales se 

encuentran debidamente señalizados. 

 

La salidas de emergencias de la planta la Flora están ubicadas en la vía la 

malaña  portón que es utilizado para el ingreso y salida de personal, donde 

pueden evacuar el personal de las áreas de Bodega de cloro, Dpto. de control 

de calidad  y filtros. La otra salida de emergencia está ubicada cerca de los 

dosificadores que sale por la vía la malaña, donde pueden evacuar el personal 

de las áreas de cámara seca, floculadores y sedimentadores y la oficina del 

jefe de planta.  

 

Rutas alternas: En caso tal que la emergencia se presente en alguna de las 

salidas  principales de emergencia se encuentren obstaculizadas, el COMITÉ 

DE EMERGENCIAS, definirán la ruta alterna más segura, para lo cual deberán 

acordonar el área afectada y direccionar al personal  hacia la nueva ruta de 

evacuación. 

 

Punto de Reunión: VIA LA MALAÑA por considerar que es un sitio al aire 

libre, seguro, con capacidad para reunir a todo el personal y con facilidad de 

acceso para los grupos de apoyo.   
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6. CRITERIOS DE DECISION PARA EVACUACION DE LA PLANTA 

 

 

Teniendo en cuenta la actividad que se desarrolla en EL ACUEDUCTO 

METROPOLITANO DE BUCARAMANGA - PLANTA LA FLORA la decisión de 

evacuar la empresa se debe manejar exclusivamente por el COMITÉ DE 

EMERGENCIAS,  ya que son los  encargados de analizar la situación de 

emergencia y de dar la señal de alarma y orden de evacuación, con el fin de 

evitar el pánico entre los trabajadores. 

 

Las decisiones para la evacuación parcial o total de la empresa se tomará con 

base en lo siguiente: 

 

En caso de incendio 

Se dará la señal de evacuación dentro de las siguientes prioridades: 

- Área donde se reporta el siniestro. 

- Demás áreas especialmente aquellas que en ese momento presenten mayor 

concentración de personas. 

 

En caso de sismos 

NUNCA DURANTE EL SISMO!. Después de producido un sismo si se sospecha 

de daño a las estructuras (techos, paredes, rotura de tuberías con riesgo de 

inundación, etc.), todas las instalaciones deberán ser evacuadas hasta cuando se 

verifique su estado. 

 

En caso de terrorismo 

Se deben considerar dos casos especiales: 

 

- Amenaza de bomba o explosión: Si se conoce la ubicación se evacuará el área, 

las áreas adyacentes y posteriormente la totalidad de las instalaciones.  Si no 

se conoce la ubicación se evacuarán según el caso todas las instalaciones 

hasta que se verifique que ha pasado el peligro. 
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- Explosión de Bomba: Una vez se ha producido una explosión se deberá hacer 

una evacuación total temporal iniciando por el lugar de la explosión y sus áreas 

adyacentes mientras se hace revisión para verificar su estado, los daños y 

existencia de otros peligros.  Para esto deben apoyarse en todos los 

coordinadores de evacuación, grupo de vigilancia, empleados, colaboradores y 

guías de las diferentes áreas presentes en esos momentos. 

 

En caso de otros riesgos sociales 

Se activará el plan por orden de la estructura responsable de la planta o de las 

autoridades de acuerdo con el tipo de situación. (Asonadas, atentados o 

amenazas terroristas en las vecindades), iniciando por las áreas más 

expuestas o congestionadas en ese momento. 
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7. PRIORIDADES DE EVACUACION 

 

 

Personas 

-Limitados físicos, mujeres en embarazo 

-Público en general o visitantes 

-Empleados y demás personal 

 

Valores - Equipos – Materiales 

-Peligros: Los que puedan ocasionar riesgo de mayor destrucción como 

explosiones, incendios y contaminación (químicos, físico-químicos, gases 

tóxicos, etc.) 

-Documentos, valores y material clasificado previamente que sea difícil de ser 

reemplazado en cada una de las áreas. 

 

 

8. SEGURIDAD 

 

 

Una vez se indique la necesidad de evacuación, se impedirá el ingreso a la 

planta de personal distinto al necesario para atender la emergencia.  En este 

aspecto el grupo de vigilancia de la planta la flora debe cumplir un papel 

importante ya que evitará el acceso de personal desconocido y el saqueo de 

pertenencias y equipos. 

 

 

9. GRUPOS DE APOYO EXTERNO 

 

 

POLICIA NACIONAL 

Comando Central: 6339015 

Estación 100: 112 
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BOMBEROS 

Alarma: 119 

Guardia: 6338471 

Comando: 6358117 

LÍNEA SALVAVIDAS SURA: 6571764 

CRUZ ROJA COLOMBIANA: 6330000 

DEFENSA CIVIL: 6424571, 6428411, 6339795 

CLINICA CARLOS ARDILA LULLE: 6386000, 6382828 

CLINICA METROPOLITANA: 6432406 

EJERCITO NACIONAL                       

Quinta Brigada: 6338582 

Segunda División: 6346740 
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10. INSTRUCTIVO PARA EMERGENCIAS 

 

 

10.1  INSTRUCTIVO PARA COMITÉ DE EMERGENCIAS O ESTRUCTURA 

RESPONSABLE DEL PLAN DE EMERGENCIAS  

 

Son los máximos responsables de dirigir las acciones en una emergencia que 

implique una respuesta especializada o total hasta cuando se hagan presentes 

las autoridades o los organismos de socorro externos momento en el cual deben 

entregar este manejo a los respectivos responsables sin dejar de ser apoyo y 

fuente de información para una respuesta adecuada. 

 

Antes de la emergencia 

 

 Actúen siempre dentro de un espíritu de grupo ya que este será 

fundamental para el manejo acertado de una emergencia, valoren los 

aportes de sus compañeros, son la base para evitar decisiones erradas en 

momentos críticos. 

 Asistan y participen activamente en las reuniones de actualización y 

seguimiento del plan.  

 Asegúrense que el plan se mantenga actualizado y correctamente 

implementado en cuanto a divulgación entre los ocupantes habituales de 

las instalaciones y disponibilidad permanente y en excelentes condiciones 

de los recursos materiales con base en los cuales fue diseñado.  

 Asegúrense del cumplimiento en todo momento de las normas preventivas 

mínimas de seguridad relacionadas con las principales fuentes de riesgo 

presentes en las instalaciones. 

 Asegúrense de que se mantenga al día el listado de centros de atención 

con los que la empresa tenga convenios y servicios a donde se puedan 

remitir pacientes de urgencia. (No olvidar elaborar Directorio telefónico de 

emergencias de la planta). 
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Durante la emergencia 

 

 Una vez notificados por cualquier medio (teléfono, aviso verbal, radio de 

comunicación, etc.) háganse presentes en el área de recepción, o según el 

lugar y tipo de emergencia en el sitio afectado para activar allí el PUESTO 

DE MANDO O DE CONTROL. 

 Definan la persona que se encargará de llamar a los organismos de 

socorro externos y autoridades según el tipo de situación y la lista de 

teléfonos de emergencia que deben poseer en el puesto de mando o en el 

Centro de Operaciones; manténgase en contacto con los responsables de 

estos organismos cuando se hagan presentes y asegúrese que haya 

alguien disponible para recibirlos y orientarlos, ellos entrarán a tomar el 

mando de la situación apoyados en la información y colaboración que se 

les brinde. 

 A partir de la información que se vaya obteniendo o confirmando sobre la 

situación inicien una evaluación rápida para definir las acciones a seguir 

dentro de las prioridades tácticas de seguridad humana (con énfasis en el 

manejo prudente del público y pacientes), control del siniestro y 

salvamento de bienes. 

 A partir de la información recibida de quien esté dirigiendo la respuesta 

especializada en el sitio decidan conjuntamente con él, en caso de peligro 

inminente o duda sobre el control de la situación, la evacuación de las 

áreas adyacentes y expuestas, o la evacuación de todas las instalaciones, 

(esto último solo es atribución de los miembros responsables de la 

empresa), siempre buscando alertar de manera codificada a todos los 

empleados y visitantes de la empresa. 

Ver numeral 10.5 La secuencia y criterios para activar la evacuación 

según el tipo de emergencia. 

 Hasta donde sea posible asegúrense que se hayan verificado las 

condiciones de las rutas de salida y que personal de vigilancia impida la 

entrada de personas ajenas a  la empresa. 



 

 

619 

 

 Si deben dar instrucciones adicionales a determinada área apóyese en los 

sistemas de comunicación existentes, teléfono, radio, desplazamiento de 

personas disponibles pero siempre evitando al máximo generar pánico. 

 Si la situación de emergencia es de tal naturaleza que los puntos de 

encuentro principales no presenta condiciones de seguridad, por ejemplo 

caso de incendio o amenaza terrorista proveniente de esa área, definan en 

coordinación con las autoridades un nuevo punto de encuentro, y 

asegúrese que se de a conocer previamente a los ocupantes. (debiendo 

ser esta acción coordinada por el personal de vigilancia, los coordinadores 

de evacuación, y las autoridades que se hagan presentes en el lugar). 

 Estén atentos a recibir los informes de los responsables por los diferentes 

grupos que vayan entrando en acción, especialmente la brigada y los 

coordinadores de evacuación  sobre posibles personas atrapadas en las 

instalaciones. 

 Si comienzan a tener noticias de lesionados, asegúrense que la brigada 

o personas disponibles con conocimientos de primeros auxilios los 

atiendan, sean remitidos en las condiciones más adecuadas posibles y 

que personal administrativo lleve el control de que persona es remitida, 

a donde, en que momento, en qué condiciones, en que vehículo y con 

que acompañantes (preferiblemente un brigadista con conocimientos de 

primeros auxilios).  Al remitir pacientes asegúrese que la institución a la 

cual desea remitirlo sea informada para que se prepare a recibirlos y 

atenderlos, apóyense para esto en el teléfono o el radio que comunica 

con el Centro de Operaciones.  Si es necesario ordene a la Brigada la 

activación del C.A.C.H. (Centro de Atención y Clasificación de Heridos). 

 Una vez definidas y activadas las funciones prioritarias relacionadas con el 

evento origen de la emergencia dirijan su atención a medidas 

complementarias de control de factores agravantes como infiltración de 

personas ajenas, riesgos de saqueo, (si ha sido necesario movilizar bienes 

al exterior), asonada, actos terroristas, etc. alerte a las autoridades sobre 

puntos y sitios vulnerables. 
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 Suspendan la activación o continuación de la alarma de evacuación o del 

llamado a organismos externos de socorro y autoridades una vez que se 

haya asegurado que la emergencia está bajo control, transmitan esta 

instrucción a los coordinadores de evacuación y guías a través de los 

medios disponibles. 

 

Después de la emergencia 

 

 Asegúrense que los lugares evacuados han sido revisados si es 

necesario por personal calificado y no presentan peligros, antes de dar 

la orden de regresar a los ocupantes, de autorizar el reingreso y de 

declarar el fin de la emergencia. 

 Verifiquen las consecuencias del siniestro, coordinen a través de los 

responsables de las áreas afectadas o en su defecto del área de 

mantenimiento los informes de daños y pérdidas para consolidar el informe 

a las directivas. (En principio deben prohibirse fotos de los daños ocurridos 

al interior de las instalaciones hasta que no haya instrucciones precisas de 

la Dirección de la empresa). 

 Coordine un informe sobre los resultados del siniestro, en cuanto  a 

víctimas registradas, su atención y estado. 

 Si los bienes afectados estaban asegurados, busquen avisar a las 

compañías aseguradoras y cumplan con todas las normas establecidas 

por estas compañías para estos casos, (remoción de escombros, 

presencia de representante de la compañía aseguradora, etc.) Manejen en 

coordinación con las directivas o los portavoces oficiales designados por 

estas la comunicación oficial con las autoridades y medios de difusión. 

 Auditen el resultado de las medidas tomadas durante la emergencia, en 

situaciones de falsa alarma o incidente menor para analizarlas con las 

directivas; adelanten la investigación del incidente o siniestro cuando esto 

sea necesario.  Coordine la adopción de medidas correctivas a partir de lo 

ocurrido, convierta la crisis en oportunidades de mejorar mirando al futuro. 
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10.2  INSTRUCTIVO PARA BRIGADISTAS 

 

Son un grupo de guías y colaboradores debidamente capacitados, entrenados y 

equipados  distribuidos en las diferentes áreas de la empresa para organizar una 

respuesta local si la emergencia es en su área, o participar como grupo 

organizado en una respuesta especializada cuando la magnitud o naturaleza de 

la emergencia lo requiera. 

 

Antes de la emergencia 

 

 Asista y Participe activamente en las capacitaciones, prácticas y 

entrenamientos que se programen. 

 Asegúrese que todos los equipos y elementos a su cargo o que puedan 

ser requeridos en caso de una emergencia estén en buen estado y listos 

para ser utilizados en cualquier momento, extintores, escaleras, botiquines 

con su respectiva dotación. 

 Aprenda a reconocer las instrucciones referentes al llamado de 

convocatoria a la brigada y lugar a donde debe acudir en tales casos. 

 Mantenga una permanente integración con sus compañeros de brigada 

estimulando el espíritu de trabajo en equipo y vocación voluntaria en su 

actividad de brigadista. 

 

Durante la emergencia 

SI ES EN SU ÁREA 

 

 Asegúrese que se haya avisado  al comité de emergencias  indicando la 

clase de situación y su ubicación ya que ellos serán el apoyo en las 

comunicaciones. 

 En caso de peligro inminente o duda sobre el control de la situación (humo 

incontrolado, riesgo de explosión, atrapamiento, etc.), verifique la ruta de 

evacuación y active una evacuación local dando la orden de salir a la 
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gente de su área ( aviso verbal ), apóyese para esto en los coordinadores 

de evacuación que haya. 

 Solo luego de esto evalúe la situación e inicie las acciones de respuesta 

local apoyándose en todas las personas que estén disponibles; una vez 

que el Responsable de la Brigada se haga presente en el sitio debe seguir 

sus instrucciones y no obstaculizar su acción. 

 Si en el momento de la emergencia tiene a su cargo clientes o personal 

diferente a la empresa llévelos hasta el punto de reunión final o nombre un 

responsable que los oriente hasta el punto de encuentro final, luego inicie 

en el área su acción como brigadista. 

 

SI ES EN OTRA ÁREA 

 

 Al escuchar ser avisado por cualquier medio y mientras no reciba otra 

instrucción diferente y si tiene a su cargo personal diferente a la empresa 

llévelos hasta el punto de reunión final o nombre un responsable que los 

oriente hasta el punto de encuentro final, luego inicie su acción como 

brigadista y desplácese al sitio establecido para reunión de la brigada, allí 

el Responsable de la brigada le informará la ubicación y clase de 

situación, asignará funciones, repartirá dotación y ordenará el 

desplazamiento al sitio con el fin de apoyar a los Brigadistas o al personal 

entrenado del área afectada que deben estar liderando la RESPUESTA 

LOCAL. 

 Trabaje en equipo bajo la dirección del comandante de la brigada o de la 

estructura responsable dentro de las prioridades tácticas que se 

establezcan según la situación, aplicando los procedimientos operativos 

normalizados que se hayan definido y practicado de antemano.  La acción 

coordinada del grupo es fundamental para lograr el éxito en estos 

momentos críticos. 

 Trabaje con compromiso y mística pero evite riesgos innecesarios y actos 

que pongan en peligro su integridad más allá de lo prudente. 
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 Notifique al comité cualquier situación anormal observada. Absténgase de 

dar declaraciones no autorizadas a los medios de comunicación y de 

difundir rumores. 

 

Después de la emergencia 

 

 Participe en las actividades de evaluación y consolidación del control de la 

emergencia, revisión de instalaciones,  ventilación de áreas, Clausura de 

ventanas rotas o huecos en techos o paredes CON CINTA DE 

SEÑALIZACIÒN, etc. 

 Participe en el restablecimiento de las protecciones y recursos de las 

áreas afectadas (recarga de extintores, arreglo de gabinetes, reposición de 

los Botiquines y elementos a su cargo). 

 Asegúrese que todos los elementos y equipos a su cargo utilizados 

durante la emergencia queden en óptimas condiciones para ser utilizados 

en cualquier momento. 

 

 

INSTRUCCIONES PARA BRIGADISTAS EN ACTIVIDADES ESPECÍFICAS 

 

CONTROL DE INCENDIOS 

 

 Los Brigadistas asignados a esta función forman un grupo de choque cuya 

finalidad es controlar, combatir y extinguir un conato de FUEGO que se 

presente en las instalaciones. 

 Entra en acción bajo la dirección del Responsable que designe la empresa 

como apoyo a la respuesta local que se debe haber activado en el área 

afectada. 

 Se desplazan desde el lugar de reunión asignado,  con el equipo 

disponible, encargándose de su correcto manejo y atacan el fuego bajo las 

órdenes del Responsable de la Brigada. 
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 Dan prioridad a garantizar la seguridad de las rutas de evacuación para 

que no ofrezcan peligro facilitando de esta manera el desalojo oportuno de 

los ocupantes. 

 Cuando se presente el apoyo del Cuerpo de Bomberos, ordenadamente 

deben abandonar la zona con los equipos de extinción utilizados y dirigirse 

al sitio de reunión permaneciendo en alerta para prestar apoyo y 

orientación cuando se los requiera. 

 

PRIMEROS AUXILIOS 

 

 Auditen el resultado de las medidas tomadas durante la emergencia, en 

situaciones de falsa alarma o incidente menor para analizarlas con las 

directivas; adelanten la investigación del incidente o siniestro cuando esto 

sea necesario.  Coordine la adopción de medidas correctivas a partir de lo 

ocurrido, convierta la crisis en oportunidades de mejorar mirando al futuro. 

 Si es asignado a la función de primeros auxilios atienda a quién lo requiera 

y colabore con los organismos de socorro cuando ellos lo soliciten.  

Acompañe a los lesionados en su desplazamiento hacia los Centros 

Asistenciales. 

 Cuando la emergencia sea de tal naturaleza que haya personas 

atrapadas, o gran cantidad de lesionados debe participar en la activación y 

funcionamiento del Centro de Atención y Clasificación de Heridos C.A.C.H. 

que se localizará preferiblemente sobre la carrera trece , en lo posible 

todos deben ser atendidos pero en caso extremo debe aplicar la siguiente 

clasificación para priorizarlos en su atención o remisión hacia los sitios de 

atención de mayor complejidad:  

 

Lesiones leves: 

Como magulladuras o heridas superficiales, accesos de ansiedad sin mayor daño 

físico.  Remitir estas personas en lo posible al servicio médico o a un sitio de 

enfermería de apoyo, pero después de atender a otros pacientes graves. 
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Lesiones moderadas: 

Cuando el paciente debe ser observado o requiere de procedimiento sencillo, 

como sutura simple, o sospecha de fracturas simples, pero que en general no 

tenga indicios de daños mayores. Puede ser remitido al servicio médico o a la 

enfermería de apoyo. 

 

Lesiones severas: 

Por ejemplo trauma de abdomen con signos de lesión visceral, herida profunda 

en tórax, hemorragias abundantes, trauma de cráneo, pacientes inconscientes 

con signos vitales alterados.  Deben ser trasladados inmediatamente al servicio 

médico y una vez estabilizados remitidos al centro asistencial más cercano, o a 

juicio de quien esté coordinando el triage (preferiblemente un médico), remitidos 

directamente en la ambulancia con apoyo de una persona con dominio en los 

primeros auxilios. 

El transporte ideal para los pacientes debe ser en la ambulancia, con la compañía 

de personal entrenado sin embargo en caso de necesitarse otros vehículos por 

exceso de pacientes a remitir, se debe buscar de preferencia vehículos amplios y 

que dispongan de sirena y comunicación por radio. 

 

Inmediatamente pasada la situación de emergencia iniciar el aviso a los familiares 

de los lesionados con el apoyo del personal de recursos humanos (para el caso 

de empleados y colaboradores) o con el apoyo de las autoridades (para el caso 

del público).  

 

 

10.3  INSTRUCTIVOS PARA LOS EMPLEADOS  

 

En general todos los empleados deben obedecer las instrucciones de la 

estructura responsable del plan o Gerente, colaborando dentro de sus 

posibilidades al logro de la evacuación.  

 

 



 

 

626 

 

Antes de la emergencia 

 

 Reporte de inmediato al responsable del plan cualquier condición 

peligrosa o acto inseguro que pueda producir un eventual accidente o 

emergencia. (aprenda a reconocer oportunamente situaciones de 

riesgo). 

 Participe en las prácticas y simulacros, informe sobre las limitaciones que 

padezca y que puedan dificultar su salida en una emergencia. 

 Entérese de quienes son las personas entrenadas y capacitadas para 

enfrentar la emergencia y cómo comunicarse con ellos para reportar 

cualquier emergencia. 

 Maneje correctamente equipos e instalaciones eléctricas, preserve el 

orden y aseo de su área de trabajo. 

 Mantenga identificada y a la mano la información o elementos importantes 

que deba asegurar bajo llave o llevar con usted en una emergencia 

(documentos, copias de seguridad, etc.). 

 

Durante la emergencia 

 

 Si detecta un evento origen de una emergencia ( humo, corto circuito, 

fuego, derrame incontrolado de sustancias inflamables, etc.), NUNCA 

intente actuar sin haber avisado antes por lo menos  a alguien de su 

área, en caso que sepa utilizar un extintor y las circunstancias lo hagan 

necesario verifique antes que sea el adecuado para el tipo de fuego que 

se presenta.  Si después de 30 segundos de intentar el control y la 

situación ( o antes si considera que esta no es incipiente), asegúrese de 

que se avise a los brigadistas , indicando la clase de situación y su 

ubicación; después siga las instrucciones que se le den. 

 Apoye al personal entrenado como brigadistas en el reporte y en la 

respuesta inicial. No obstaculice sus acciones. 
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En la preparación para salir 

 

 Al ser avisado por cualquier medio de la necesidad de salir, suspenda 

actividades especialmente si se relacionan con acceso del público y 

pacientes, recoja sus objetos personales y desconecte aparatos 

eléctricos, asegure líquidos inflamables o fuentes de calor si las está 

utilizando, permanezca alerta. 

 Asegure bajo llave los valores, información o equipos delicados que esté 

a su cargo. 

 Recuerde por donde es la ruta de salida del área y el punto de encuentro 

establecido, esté atento a cualquier instrucción sobre modificación o 

suspensión de la evacuación por falsa alarma o “emergencias bajo 

control”. 

 

En la salida 

 

 Al escuchar la señal de salir ya sea a través de la alarma o de cualquier 

otro medio, salga calmadamente por la ruta establecida, si tiene algún 

visitante llévelo con usted; se busca que la salida se realice de manera 

autónoma por parte de los ocupantes una vez que se han enterado de la 

necesidad de salir. 

 Si se encuentra en un área diferente a la habitual salga con ese grupo y 

ya en el punto de encuentro repórtese a la estructura responsable del 

plan. 

 Lleve con usted información importante bajo su responsabilidad 

(documentos, copias de seguridad, etc.), no intente llevar elementos 

pesados ni paquetes voluminosos porque le serán retenidos a la salida. 

 Si debe desplazarse con rapidez y tiene zapatos de tacón intente 

arrancarlo o busque apoyo en un compañero. 

 Siga las indicaciones de los Brigadistas, camine en fila por la derecha, 

no regrese por ningún motivo. 
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 Si se considera capacitado apoye a las personas con dificultades, en 

caso contrario no se quede de espectador. 

 

Después de la emergencia 

 

 Vaya al sitio de reunión final asignado y espere instrucciones del 

coordinador de evacuación de su área, colabore con él para determinar 

rápidamente si alguien no pudo salir. 

 No regrese ni permita que otros lo hagan hasta que lo indiquen. 

 Colabore, no se separe del grupo y esté atento para apoyar en otras 

actividades que se requiera. 

 

 

10.4  INSTRUCTIVO PARA COORDINADORES DE EVACUACIÓN 

 

Recuerde que Ud. es un “facilitador” y su función es agilizar la salida sirviendo 

de orientador y ejemplo, su actuación no debe crear dependencia de los 

ocupantes hacia usted en el momento de una emergencia.  

 

Antes de la emergencia 

 

 Asegúrese de conocer las rutas de salida y la ubicación de los diversos 

recursos disponibles en su área en caso de emergencia (extintores, 

camillas, botiquines, teléfonos, etc.). 

 Mantenga una lista lo más actualizada posible y a la mano de las personas 

que laboran habitualmente en su área. 

 Participe activamente en las prácticas y simulacros, aprenda a reconocer 

la alarma con sus tonos de alerta y evacuación o la señal que se tenga 

dispuesta como alarma. 

 Oriente a las personas nuevas de su área sobre el plan de emergencia, 

entérese de impedimentos físicos para asignarles un acompañante. 
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 Asegúrese de portar en todo momento su identificación personal y las 

llaves de su vehículo o de cualquier vehículo a su cargo que esté en ese 

momento en el parqueadero. 

 

Durante la emergencia 

SI ES EN SU ÁREA 

 

 Asegúrese de dar aviso a cualquier integrante de la estructura responsable 

del plan  o por cualquier medio disponible (teléfono, desplazamiento de 

otra persona disponible), inicie la respuesta local liderada por usted, por 

los brigadistas presentes en el área o por el responsable de la misma, 

NUNCA intente actuar sin haber avisado antes por lo menos a alguien de 

su área. 

 Haga una evaluación rápida de la situación e inicie las acciones de control 

a nivel local.  En caso de peligro inminente o duda sobre el control de la 

situación evalúe rápidamente la seguridad de la ruta de evacuación y dé la 

orden de salir a la gente de su área (aviso verbal). 

 Apóyese en las personas que considere idóneas y necesarias  para 

notificar a los ocupantes de su área la necesidad de salir.  

 Si por cualquier motivo hay en un área más de una persona asignada 

como coordinador de evacuación todas actuarán como principales 

entrando en función siempre que estén presentes, ya que son facilitadores 

del proceso. 

 

SI ES EN OTRA ÁREA 

 

 Al ser notificado por cualquier medio suspenda actividades, recoja sus 

objetos personales y desconecte aparatos eléctricos, asegure líquidos 

inflamables o fuentes de calor si las está utilizando e inicie el aviso de la 

preparación para salir. 
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En la preparación para salir 

 

 Colóquese el distintivo establecido previamente por la estructura 

responsable del plan, repase rápidamente la información sobre los 

ocupantes de su área, apóyese para esto en el listado que debe mantener 

actualizado y a la mano. 

 Incite a su gente a suspender actividades y a prepararse para salir, 

recuérdeles por donde es la salida y el punto de reunión final, asegúrese 

que todos los de su área se enteraron de la indicación de salir. 

 Si al enterarse de la emergencia no está en el área asignada, no intente 

regresar. 

 

En la salida 

 

 Inicie la salida cuando escuche el tono respectivo de la señal de Alarma 

o el aviso ya sea directo o codificado. 

 Verifique que todos salgan, inspeccione rápidamente baños, cafeterías, 

cuartos aislados, etc. salga y cierre la puerta sin seguro detrás de usted. 

 En todo caso si alguien se niega a salir no se quede, salga con el grupo, 

hasta donde sea posible evite que la gente se regrese. 

 Repita frases como: no corran, conserven la calma, por la derecha, en fila 

india, etc. 

 Asegúrese que se ayude a quienes lo necesiten personas de edad, 

mujeres embarazadas, desmayados, lesionados, visitantes, personas con 

tacones. 

 Esté atento a instrucciones provenientes de la estructura responsable del 

plan o a la modificación en la ruta de salida, busque que todos las 

conozcan. 

 Si no puede salir, por obstrucción o riesgo inminente, busque quedarse en 

un sitio con características de refugio según el tipo de emergencia, en 

incendio, un sitio lo más ventilado posible, en otros casos como terrorismo 

o amenaza terrorista un sitio alejado de ventanas y superficies de vidrio, 
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protegido de la calle, en inundaciones un sitio lo más alto posible y pida 

ayuda por los medios disponibles. 

 

Después de la salida 

 

 Vaya con el grupo al punto de encuentro previsto. 

 Verifique la salida de sus compañeros, apóyese para esto en el listado que 

debe mantener actualizado y a la mano.  Si alguien no pudo salir 

asegúrese que se notifique a la estructura responsable del plan, indicando 

de quien se trata y el posible sitio donde se puede encontrar la persona, 

NO trate de iniciar el rescate. 

 Asegúrese de que se atienda a las personas de su grupo lesionadas o 

afectadas por la emergencia en el Centro de Atención y Clasificación de 

Heridos (C.A.C.H.)  

 Notifique situaciones anormales observadas pero absténgase de dar 

declaraciones no autorizadas a los medios de comunicación y de difundir 

rumores. 

 Mantenga unido a su grupo para evitar confusiones con otros grupos 

evacuados. 

 Cuando la estructura responsable del plan de la orden de regresar 

comuníquelo a su grupo. 

 Al regresar colabore en la inspección e informe sobre las anomalías 

encontradas. 

 Asista y participe en la reunión de evaluación, comente con sus 

compañeros los resultados obtenidos. 

 Verifique el restablecimiento de los sistemas de protección de su área 

(recarga de extintores, señalizaciones, etc.) 
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PROCEDIMIENTOS ADICIONALES PARA CASOS ESPECIFICOS 

EN CASO DE INCENDIO 

 

 

 No obstruya la acción de la brigada; siga instrucciones, impida ingreso de 

curiosos. 

 En caso de humo gatee. 

 Antes de abrir cualquier puerta pálpela; si está demasiado caliente no la 

abra. 

 Si tiene agua humedezca toallas o sacos para tapar las rendijas de las 

puertas y evitar el humo. 

 Átese una toalla húmeda alrededor de la boca y la nariz. 

 Sacuda una toalla o trapo húmedo para ayudar a esparcir el humo. 

 Evite el pánico, luche y confíe en una pronta ayuda. 

 

En caso de sismos 

NO SALGA DURANTE EL SISMO 

 

 Incite dando ejemplo, a calmarse y buscar refugio bajo una mesa, marco 

de una puerta, o cerca de una columna lejos de ventanas y objetos que 

pueden caer, apilamientos de mercancías, estantes, Exhibiciones, 

bibliotecas, cuadros, etc. 

 Luego del sismo ante indicios de daño en la estructura (paredes, techos, 

columnas etc.) evalúe la ruta de salida y salga o busque una salida 

alterna. 

 Bloquee la entrada al área afectada, e impida que las personas se 

regresen. 
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En caso de terrorismo 

SI SE PRESENTA UNA EXPLOSIÓN EN SU AREA 

 

 Al escuchar una explosión evite que en lo posible las personas salgan 

corriendo, en ese momento pueden estar cayendo elementos 

desprendidos por la onda explosiva, aléjese de las ventanas y superficies 

de vidrio, protéjase de forma similar al caso de los sismos. 

 Evite que las personas a su cargo salgan a curiosear o se asomen por las 

ventanas, puede haber otras explosiones adicionales. 

 Si hay heridos trate de ayudarlos y retirarlos, avise al Centro de 

Operaciones y siga instrucciones de este. 

 Evalúe las condiciones de la salida y salga con su grupo. 

 

SI SE PRESENTA AMENAZA O SE SOSPECHA QUE PUEDA SUCEDER UNA 

EXPLOSIÓN 

 

 Notifique a la estructura responsable del plan, en lo posible no genere 

pánico. 

 No toque ni arroje nada sobre materiales sospechosos, aléjese junto con 

los de su área, bloquee la entrada, avise a la estructura responsable del 

plan y siga instrucciones de este. 

 Evite la activación de transmisores de radio, celulares, etc. en el área de 

búsqueda ya que la señal electrónica puede activar el mecanismo 

detonador del artefacto explosivo.  

 Al salir deje su lugar de trabajo lo más ordenado posible, evite dejar en 

lugares a la vista paquetes, cajas o maletines de su propiedad o a su 

cargo que en una inspección por parte de las autoridades pueda ser 

confundidos con “paquetes sospechosos” esto entorpecerá la acción de 

los grupos antiexplosivos haciéndoles perder tiempo en estos momentos 

críticos. 
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10.5  FUNCIONES DEL GRUPO DE VIGILANCIA 

 

Este grupo está conformado básicamente por los vigilantes ubicados en la 

entrada principal de la Planta. En caso de no ser suficientes durante una 

emergencia se podrán asignar Brigadistas para colaborar con el grupo de 

vigilancia, previa coordinación con el Jefe de la Brigada.     

 

En general, cumplirán con todas las funciones y procedimientos normales en 

su puesto de trabajo, pero en caso de emergencias  harán énfasis en: 

 

 Impedir el ingreso a las instalaciones de la planta, de personas diferentes a 

los grupos de emergencia o al personal autorizado. 

 Coordinar la evacuación del personal colaborando en el direccionamiento 

hacia las vías más cercanas de evacuación. 

 Controlar el acceso a las áreas afectadas por la emergencia, permitiendo solo 

el ingreso de personal autorizado. 

 Facilitar el acceso de los organismos externos de apoyo, en comunicación 

con la Coordinación de Vigilancia. 

 

Durante la emergencia 

 

Cuando se de la señal de alarma o la orden de evacuación: 

 Notificarán inmediatamente a  la estructura responsable del plan cualquier 

evento de riesgo detectado por ellos. 

 El vigilante  deberá permanecer en el sitio asignado direccionar al personal 

hacia las rutas de evacuación y puntos de encuentro. 

 

Después de la emergencia 

 

 En caso de atentados, amenazas o de sismo, una vez esté evacuada la 

instalación, los miembros del Grupo de Vigilancia acompañados de miembros 
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de la Brigada de Emergencias, harán una revisión general de las instalaciones 

para constatar que no han quedado personas en su interior. 

 Cuando se autorice el regreso a la planta, solo deberán permitir el ingreso 

de los empleados del Acueducto. El ingreso de visitantes solo podrá 

hacerse en un tiempo determinado por la estructura responsable del plan. 

 

 

11. RECURSOS NECESARIOS A TENER EN CUENTA PARA AFRONTAR 

TODA EMERGENCIA 

 

 

11.1  RECURSOS PARA DAR RESPUESTA LOCAL A UNA EMERGENCIA 

 

 Extintores adecuados a cada fuente de riesgos convenientemente distribuidos 

en las instalaciones. 

 Elementos básicos de primeros auxilios ubicados en las diferentes áreas de la 

empresa. 

 Brigadistas pertenecientes a las diferentes áreas que en un momento dado 

deben estar en capacidad de evaluar una situación de emergencia detectada 

y liderar una respuesta local. 

 

 

11.2  RECURSOS PARA DAR UNA RESPUESTA ESPECIALIZADA A UNA 

EMERGENCIA 

 

Una Estructura Responsable del Plan, integrado por personas con el siguiente 

perfil: 

 

 Manejo y conocimiento del funcionamiento administrativo de la Organización, 

de los riesgos y los recursos disponibles para actuar en caso de emergencia. 
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 Jerarquía formal dentro de la Organización, con atribución para decidir sobre 

actividades y recursos en el momento de una emergencia y liderazgo 

personal. 

 Excelente conocimiento de este Plan de Emergencia. 

 Permanencia física en las instalaciones. 

 Interés por los temas relacionados con la seguridad y las emergencias. 

 La función de este grupo es la dirección de la respuesta especializada frente a 

la emergencia y la administración de este plan. 

 Por lo menos dos sitios que puedan ser adaptados como PUESTO DE 

MANDO donde se deben reunir, estos sitios pueden ser: Recepción, área de 

oficinas, parqueadero.  La estructura responsable del plan debe definir 

previamente dichos sitios. 

 Una BRIGADA DE EMERGENCIAS con entrenamiento en evacuación y 

rescate, primeros auxilios y prevención y control de incendios, su organización 

consiste en un Jefe con su suplente, esta brigada en el momento de una 

emergencia está entrenada para acudir al llamado acordado y prepararse 

para actuar coordinadamente.  

 Una red contraincendios consistente en hidrantes, regaderas, bomba y 

depósito de agua. 

 El apoyo de los organismos externos de socorro (bomberos, policía, y defensa 

civil, etc.) que se relacionan en el directorio para emergencias que hace parte 

del instructivo para personal encargado de la central de comunicaciones.  

 

 

11.3  RECURSOS PARA AVISAR A LOS OCUPANTES LA NECESIDAD DE 

SALIR 

 

 Una alarma sonora que puede ser activada desde el Centro de Operaciones. 

 El sistema de extensiones telefónicas internas o radios de comunicación. 

 Coordinadores de evacuación  con sus respectivos suplentes; se debe 

recordar que el área a cargo de vigilantes o coordinadores de evacuación o 

de un Guía en caso de Emergencia debe ser del tamaño adecuado como 
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para que pueda inspeccionarla totalmente en menos de un minuto 

asegurándose que todos se hayan enterado de la necesidad de salir. 

 

Estos coordinadores de evacuación deben ser seleccionados teniendo en 

cuenta lo siguiente: 

 

- Máxima permanencia en el área a su cargo. 

- Estabilidad emocional y voluntad de colaboración. 

- Buen conocimiento de su área y de las personas que laboran allí. 

- Facilidad por razón de su trabajo de enterarse de la presencia o ausencia 

de las personas de su área. 

- No requieren tener jerarquía formal dentro del grupo de personas del área 

a su cargo, pero si cierta capacidad de iniciativa y liderazgo. 

 

Estas personas deben contar con la siguiente dotación: 

 

- Identificación visible (brazalete, cachucha etc.). 

- Lista del personal del área a su cargo (deben mantenerla actualizada). 

- Copia de su instructivo de evacuación incluyendo los formatos de 

inspección de áreas y de informe de evacuación. 

- Recibir actualización sobre la evacuación por lo menos una (1) vez al año. 

- Disposición adecuada de las áreas y de la distribución de los brigadistas 

que garantice que siempre que haya personal laborando se encuentre en 

las cercanías alguien idóneo para actuar como tal.  

 

 

11.4  RECURSOS PARA FACILITAR LA SALIDA OPORTUNA DE LOS 

OCUPANTES 

 

 Salidas con adecuada disposición y especificaciones en cuanto a ubicación, 

señalización, cantidad y capacidad. 
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 Rutas de evacuación y puntos de encuentro suficientes ubicados en las áreas 

de más bajo riesgo y con varias posibilidades de salir al exterior de la 

edificación. 

 Posibilidad de capacitar y entrenar a los ocupantes a través de un programa 

de difusión con prácticas y simulacros como se plantea en el numeral 

referente a la administración del plan y los recursos. 

 Señalización de las rutas de salida hasta alcanzar los puntos de encuentro 

principal. 
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12. RECOMENDACIONES GENERALES 

 

 

 Instalaciones eléctricas 

 

- Se recomienda realizar un programa permanente de verificación de 

instalaciones eléctricas: En ningún sitio por ningún motivo se debe 

permitir la improvisación de instalaciones eléctricas; a cargo de la 

Coordinación Eléctrica.  

 

- Se recomienda realizar una campaña de concientización a todo el 

personal sobre el peligro que representa el dejar conectados equipos 

eléctricos energizados en horas no laborales con el fin de tomar las 

medidas respectivas del caso.  

 

 Extintores Portátiles 

 

- Se recomienda, llevar la lista de chequeo de extintores para recoger la 

información del estado general de los extintores sus partes, acceso y 

otros.  

- Los extintores que han cumplido su ciclo de servicio (aproximado de un 

año) no deben enviarse llenos para recarga, estos deben vaciarse 

preferiblemente en prácticas de la brigada o personal en general, para 

garantizar una recarga completa, además exigir del proveedor que este 

realice una visita general y administre todo lo relacionado con los 

extintores para mantenerlos en buen estado. 

- Efectuar un programa especial de revisión permanente, mantenimiento 

de todo el sistema de protección contra incendios y de emergencias que 

contemple la verificación del estado y funcionamiento correcto de todos 

sus elementos., válvulas de control, mangueras, boquillas de descarga y 

otros. 

- Recargar los Extintores que se encuentran vencidos. 
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- Adaptar un sistema de tubo o hidrante en el sitio de cloración para 

contrarrestar los eventos de incendios y realizar mantenimiento 

periódicos a los tubos. 

 

 Sistema de Alarma y comunicaciones 

 

- Se sugiere estudiar la posibilidad de adecuar un sistema de alarma 

codificada al interior  de la planta que no cause pánico a los ocupantes y 

educar al personal para responder oportunamente al llamado que sea 

necesario, en lo posible que sea sonora y visual. 

- Instalar una alarma sonora visual automática que se encuentre ubicada 

en el centro de filtros galería.  

 

 Evacuación de edificios 

 

- Toda vía de salida, evacuación de personas, escaleras, deben 

señalizarse de acuerdo a la norma ICONTEC 1700 (Código de 

Seguridad Humana). 

- Todas las vías de escape y salida deben estar dotadas de un buen 

alumbrado incluyendo ángulos e intersecciones de corredores y pasillos, 

escaleras y puertas de salida con no menos de 10-20 lux medidos en el 

piso. 

- Se recomienda en lo posible que la puerta que se encuentra ubicada en 

el área de cloración, quede abierta para casos solo de emergencia. 

 

 Planos de evacuación 

 

- Se recomienda que los planos de evacuación tanto internos como 

externos de la planta, señalizando las rutas de evacuación, salidas de 

emergencia, puntos de encuentro final, ubicación de equipos contra 

incendios, sean publicados en las diferentes áreas y divulgados  a todo 

el personal de la Planta. 
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 Almacenamiento 

 

- Se debe tener una buena distribución para el almacenamiento de los 

materiales. 

- Establecer normas y procedimientos de correcto almacenamiento y 

distribución de sustancias químicas y materias primas.  Evitar al máximo 

obstaculizar vías o pasillos de circulación y el almacenamiento de cajas 

u objetos pesados en parte alta de estanterías. 

  

 Seguridad 

 

- Se recomienda definir procedimientos con el personal de vigilancia de 

cómo actuar en caso de emergencias. 

- Se recomienda continuar con el control de acceso de público e 

indispensable realizar control de la entrada de paquetes y materiales. 

- Se recomienda que el personal de vigilancia realice rondas periódicas a 

los alrededores, verificando que no hayan objetos o vehículos 

sospechosos en la planta. 

  

 Parqueadero 

- Establecer instructivos para parquear en posición de salida. 

 Instalaciones Locativas 

 

- Instalar en los peldaños de las escaleras material antideslizante con el fin 

de evitar caídas. 

- Revisar  periódicamente el estado de sistema de drenajes y alcantarillas  

 

 Capacitación al personal 

 

- Se recomienda que la estructura responsable del plan de emergencias 

realice actividades que motiven a todo el personal a participar en las 

diferentes actividades programadas en el plan de emergencias, tales 
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como:  Conformación de brigadas de emergencias, capacitación en 

prevención y control de incendios, primeros auxilios, evacuación y 

rescate, participación activa en simulacros programados, es importante 

involucrar a todo el personal ya que ellos actuaran en caso de una 

emergencia como coordinadores de evacuación. 

- La planta cuenta con equipos de auto contenido, es importante que el 

personal sea capacitado y entrenado periódicamente como mínimo una 

vez al mes, con el fin de reforzar los conocimientos y la práctica. 

 

 Dotación 

 

- Se recomienda dotarse de todos los elementos de seguridad para 

responder eficazmente ante cualquier evento no deseado que se 

presente en la Planta y de instintivos que los diferencien de los demás 

empleados. 

- Se recomienda la dotación de camillas, botiquín portátil  y fijo con todos 

los elementos necesarios que le permitan al personal brindar la atención 

de los primeros auxilios y el transporte de heridos o lesionados en caso 

de una emergencia. 
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Anexo 57. Plan de emergencia planta FLORIDA. 
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INTRODUCCIÓN 

 

 

En un país como Colombia las condiciones topográficas, naturales y las 

relacionadas con el hombre y su desarrollo tecnológico y social, pueden 

originar diferentes situaciones de emergencia que dejan como consecuencia 

cientos de trabajadores desempleados, lesionados, incapacitados y en algunos 

casos pérdidas humanas y económicas que ponen en peligro la estabilidad de 

las empresas o de las instituciones. 

 

Las situaciones de emergencia que se presentan en el ambiente de trabajo 

tienen como consecuencia, importantes pérdidas para la sociedad que deben 

disminuirse con la puesta en marcha de actividades de prevención y control de 

emergencias las cuales deben entenderse de manera muy amplia, incluyendo 

aspectos relacionados con la educación, la investigación, la tecnología y la 

planificación en todas sus modalidades, con el fin de evitar o reducir las 

consecuencias de dichas emergencias. 

 

Teniendo en cuenta lo anterior, a continuación se presenta el diseño del Plan 

de Emergencias para dotar a los trabajadores del ACUEDUCTO 

METROPOLITANO DE BUCARAMANGA - PLANTA FLORIDA, de los 

elementos teórico prácticos en la prevención y control de emergencias, 

mediante programas de orientación individual y colectiva, que les permita 

actuar de manera correcta e inmediata para evitar o disminuir las 

consecuencias generadas por una emergencia. 
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PLAN DE EMERGENCIAS 

ACUEDUCTO METROPOLITANO DE BUCARAMANGA - PLANTA FLORIDA 

 

 

JUSTIFICACION 

 

Es evidente que una situación de emergencia necesita de un manejo que se 

sale de los procedimientos normales de la organización y puede requerir la 

utilización de recursos internos y externos; y ante todo poseer las herramientas 

y metodología que posibilite su recuperación en el menor tiempo posible, ante 

estas situaciones de emergencia se requiere establecer y generar destrezas, 

condiciones y procedimientos que les permita a todos los visitantes del 

ACUEDUCTO METROPOLITANO DE BUCARAMANGA - PLANTA FLORIDA, 

prevenir y protegerse en casos de desastres o amenazas colectivas que 

pongan en peligro su integridad y la del personal flotante o visitante de las 

instalaciones en determinado momento, mediante unas acciones rápidas, 

coordinadas y confiables, tendientes a desplazarse por y hasta lugares de 

menor riesgo y en caso de presentarse lesionados, contar con una estructura 

organizativa para brindarles una adecuada atención en salud. 

 

Finalmente desde el punto de vista legal, la resolución 1016 de marzo de 1989, 

reglamenta el funcionamiento y forma de los programas de Salud Ocupacional 

que deben desarrollar los empleadores en el país; su artículo 11 establece los 

subprogramas de Higiene y Seguridad Industrial; donde se debe organizar y 

desarrollar un Plan de Emergencia teniendo en cuenta las ramas preventiva, 

pasiva o estructural y la activa o control de emergencias; estableciendo la 

conformación y la organización de brigadas, sistemas de detección de alarmas, 

comunicación, selección y distribución de equipos de control, (manuales o 

automáticos), inspección, señalización y mantenimiento de sistemas de control. 
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1. OBJETIVOS DEL PLAN DE EMERGENCIAS 

 

 

1.1  GENERAL                                                                                                                           

 

Proporcionar a todos los trabajadores del ACUEDUCTO METROPOLITANO 

DE BUCARAMANGA - PLANTA FLORIDA los elementos adecuados que les 

permitan responder con eficacia en la prevención y atención de emergencias, 

para disminuir las consecuencias negativas generadas por dichas situaciones. 

 

 

1.2  ESPECÍFICOS 

 

 Elaborar el inventario de riesgos o análisis de amenazas, identificando los 

posibles riesgos que se pueden presentar en la planta y oficinas 

administrativas. 

 Contar con un análisis de vulnerabilidad de cada uno de los riesgos 

existentes. 

 Diseñar un plan de actividades formativas para situaciones de emergencia. 

 Diseñar un plan de evacuación. 

 Elaborar un esquema de atención de emergencias.       

 Realizar un programa de señalización para emergencias. 

 Diseñar un programa formativo para las brigadas de apoyo. 
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2. INFORMACION GENERAL DE LA EMPRESA 

 

 

2.1  DESCRIPCIÓN GENERAL 

 

El ACUEDUCTO METROPOLITANO DE BUCARAMANGA - PLANTA 

FLORIDA está dedicado a la Prestación de servicios públicos, captación, 

tratamiento y distribución del agua en Bucaramanga y área metropolitana, la 

planta de Florida está ubicada en el Barrio Caracolí de la ciudad de 

Floridablanca contiguo a la estación de Buses de Oriental de Transportes. 

 

 

2.2  CARACTERÍSTICAS DE LA EMPRESA 

 

2.2.1 Instalaciones 

 

Número de Pisos: El ACUEDUCTO METROPOLITANO DE BUCARAMANGA - 

PLANTA FLORIDA está conformado por un edificio de tres pisos a saber: 

 

1er piso se encuentran las áreas de Galería de filtros, Cafetería, Dormitorios, 

Compresores, Motobombas y Moto reductores. 

2do piso se encuentran los tanques del tratamiento del agua, Laboratorio, 

Oficina del jefe de planta, Dosificación de cal y la Sala de control de filtros. 

3er piso se encuentran las tolvas de sulfato y cal. 

 

Adicionalmente se dispone de áreas independientes para la Floración, Bodega, 

Taller mecánico y Kiosco para la recreación y el descanso. 

 

En su interior el ACUEDUCTO METROPOLITANO DE BUCARAMANGA - 

PLANTA FLORIDA cuenta con parqueaderos para el personal de la empresa.  
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Vías de entrada y salida 

Se cuenta con una vía de entrada principal ubicada sobre la vía que conduce al 

Barrio Caracolí, por donde ingresan todas las personas que visiten el 

ACUEDUCTO METROPOLITANO DE BUCARAMANGA - PLANTA FLORIDA. 

 

Escaleras 

Se cuenta con escaleras al interior de las instalaciones que comunican con 

todos los pisos del edificio. 

  

Equipos contraincendios 

En el interior de la empresa se cuenta con equipos de extinción de incendios 

portátiles, gabinetes contra incendio, red contra incendio y existen tubos que se 

adaptan como hidrantes en los diferentes tanques existentes en la planta. 

 

Energía eléctrica 

Se cuenta con el servicio de energía suministrado por la empresa 

Electrificadora de Santander y adicionalmente de cuenta con subestación 

eléctrica y planta de emergencia. 

  

Control de Acceso 

Para el ingreso a la planta se dispone de un vigilante el cuál hace el anuncio 

del personal visitante a través de los radios de comunicación y la respectiva 

autorización de ingreso a las instalaciones es dada por el jefe de la planta o el 

operador de la planta.  

 

 

2.3  UBICACIÓN Y PERÍMETRO 

 

La empresa ACUEDUCTO METROPOLITANO DE BUCARAMANGA - 

PLANTA FLORIDA se encuentra ubicada en la vía que conduce al barrio 

Caracolí de la ciudad de Floridablanca. 
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2.4  MATERIA PRIMA UTILIZADA 

 

Dentro de la materia prima utilizada para el tratamiento del agua se cuenta con 

Cal, sulfato de aluminio, cloro gaseoso y Polímero, abundantes equipos 

eléctricos en todo el proceso, líquidos combustibles para la planta de 

emergencias, taller mecánico, papelería para las labores de oficina. 

 

 

3. ESTRUCTURA RESPONSABLE DEL PLAN 

 

 

La prevención y control de emergencias implica un conjunto de actividades que 

deben ser administradas de manera adecuada y eficiente, bajo la misión 

moderna que postula “El manejo de riesgos y los preparativos para 

emergencias son responsabilidad de la Dirección”.   

 

El manejo de riesgos corresponde al esfuerzo de prevenir la ocurrencia, mitigar 

las pérdidas, prepararse para las consecuencias, alertar la presencia, 

responder a la emergencia y recuperarse de la misma.  Estas tareas se llevan 

a cabo antes, durante y después del evento desencadenante.    

 

Teniendo en cuenta la organización y la estructura del ACUEDUCTO 

METROPOLITANO DE BUCARAMANGA - PLANTA FLORIDA, la 

responsabilidad y operación de posibles situaciones de emergencia estará 

liderado por el COMITÉ DE EMERGENCIAS quien será el encargado de 

establecer los diferentes procedimientos y acciones a seguir ante cualquier 

emergencia que se pueda presentar en el ACUEDUCTO METROPOLITANO 

DE BUCARAMANGA - PLANTA FLORIDA. 

 

Perfil de los  miembros del Comité de Emergencias 

 

 Jerarquía formal y liderazgo personal con atribución para decidir. 
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 Conocimiento de instalaciones, riesgos y recursos. 

 Sensibilidad al tema de las emergencias. 

 Preferiblemente de áreas relacionadas con alta gerencia, administración de 

las instalaciones, recursos humanos, producción o su equivalente. 

 

Se recomienda realizar la conformación del COMITÉ DE EMERGENCIAS para 

el ACUEDUCTO METROPOLITANO DE BUCARAMANGA - PLANTA 

FLORIDA, teniendo en cuenta que se incluyan miembros con un alto nivel 

jerárquico dentro de la estructura organizacional, con el fin de que en una 

emergencia haya personas con cierta autoridad para tomar decisiones. 

 

 

COMITÉ DE EMERGENCIAS 

ACUEDUCTO METROPOLITANO DE BUCARAMANGA - PLANTA FLORIDA 

NOMBRE CARGO 

German Augusto Figueroa Galvis Gerente General 

Miguel Ángel Montero Dulcey Gerente Financiero 

William Ibáñez Gerente Operaciones 

Miguel Ángel Ortega Gerente Comercial 

Eliseo Osorio Gerente Planeación y Proyectos 

Jorge Iván Páramo Jefe Servicios Generales 

Julio Enrique Carrillo Jefe Sección Salud Ocupacional 

Javier Quiroga Jefe de Planta 
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4. ANALISIS DE AMENAZAS Y DETERMINACION DE 

VULNERABILIDAD 

 

 

4.1  IDENTIFICACIÓN DE AMENAZAS 

 

Las amenazas se encuentran relacionadas con el peligro que significa la 

posible ocurrencia de un fenómeno físico de origen natural, tecnológico o 

provocado por el hombre y que puede manifestarse en un sitio específico y en 

un tiempo determinado, produciendo efectos adversos a las personas, los 

bienes y al medio ambiente.  El evaluar la amenaza es pronosticar la 

ocurrencia de un fenómeno con base en el estudio de su mecanismo 

generador, el monitoreo del sistema perturbador y/o el registro de eventos en el 

tiempo.  Específicamente en el ACUEDUCTO METROPOLITANO DE 

BUCARAMANGA - PLANTA FLORIDA, las amenazas identificadas son: 

 

▪ Amenazas de origen natural: Movimientos sísmicos, Deslizamientos de 

tierra, Inundaciones, Fauna peligrosa. 

▪ Amenazas de origen tecnológico: Incendios, Derrames y fugas, corto 

circuito, accidentes de tránsito. 

▪ Amenazas de origen social: Terrorismo, asaltos – robos. 

 

La calificación de la amenaza se realiza mediante colores teniendo en cuenta 

la probabilidad de ocurrencia, de la siguiente forma: 

 

POSIBLE: Evento no sucedido, pero puede ocurrir.  VERDE 

PROBABLE: Evento ya ocurrido bajo ciertas condiciones. AMARILLO 

INMINENTE: Evento que tiene predisposición permanente a ocurrir, evidente y     

detectable.  ROJO 
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Teniendo en cuenta las amenazas identificadas en el ACUEDUCTO 

METROPOLITANO DE BUCARAMANGA - PLANTA FLORIDA a continuación 

se presenta la calificación de las mismas: 

 

 

CALIFICACIÓN DE AMENAZAS 

TIPO CAUSAS CALIFICACIÓN COLOR 

NATURAL 
   

Movimientos 
sísmicos - 
terremotos 

Fallas geológicas en la zona de Santander, 
alto nivel de sismicidad.  Presencia de 
sismos en la ciudad con alta frecuencia 
generando pánico en la población y posibles 
fallas estructurales. 

POSIBLE 

 

Deslizamientos 
de tierra 

La planta de Florida se encuentra ubicada 
en una zona montañosa, con un alto riesgo 
de deslizamientos. 

POSIBLE 
 

Inundaciones 

Acumulación de gran cantidad de agua en 
los diferentes tanques de almacenamiento 
del proceso de tratamiento, desbordamiento 
de tanques. 

POSIBLE 

 

Fauna Peligrosa Presencia de animales ponzoñosos y ofidios. POSIBLE 
 

TECNOLOGICO 
   

Incendios 
Presencia de material combustible (papel, 
plásticos, maderas, cartones, ACPM y 
sistemas eléctricos energizados). 

POSIBLE 
 

Derrames y 
fugas 

Escapes de vapores tóxicos (cloro). PROBABLE 
 

Corto circuito 
Algunas instalaciones eléctricas se 
encuentran deterioradas. 

POSIBLE 
 

Accidentes de 
transito 

Tránsito de vehículos por las vías de 
circulación al interior de las instalaciones. 

POSIBLE 
 

SOCIAL 
   

Terrorismo 
Atentados, bombas, pánico telefónico 
teniendo en cuenta la situación actual del 
país.   

POSIBLE 
 

Asaltos-Robos 
Ubicación de la planta en una zona donde 
se encuentran invasiones. 

POSIBLE 
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4.2  ANÁLISIS DE VULNERABILIDAD 

 

Una vez definidas las amenazas principales, se realiza el análisis de 

vulnerabilidad.  Las acciones prácticas en prevención, se dirigen a la 

intervención de la vulnerabilidad, con la intención de reducirla.  Los elementos 

bajo riesgo para los cuales se hace el análisis de vulnerabilidad son: 

 

PERSONAS: Organización - Capacitación - Dotación. 

RECURSOS: Elementos y  Equipos 

SISTEMAS Y PROCESOS: Servicios públicos - Sistemas alternos - 

Recuperación 

 

La Vulnerabilidad se califica de la siguiente manera: 

CERO (0): Cuando el aspecto a calificar es BUENO. 

CERO CINCO  (0.5): Cuando el aspecto a calificar es REGULAR. 

UNO  (1): Cuando el aspecto a calificar es MALO. 

Se suma la calificación de cada uno de los aspectos y según la cantidad (cifra) 

resultante, se asigna un color y un nivel de vulnerabilidad como se expresa a 

continuación: 

 

 

CALIFICACION VULNERABILIDAD COLOR 

0-1 Baja Verde 

1.1-2 Media Amarillo 

2.1-3 Alta Rojo 

 

 

A continuación se presenta el análisis de vulnerabilidad para las amenazas 

identificadas anteriormente en el ACUEDUCTO METROPOLITANO DE 

BUCARAMANGA - PLANTA FLORIDA. 
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ANÁLISIS DE VULNERABILIDAD EN LAS PERSONAS 

PUNTO VULNERABLE A 
CALIFICAR 

DESCRIPCION 
CALIFICACION 

TOTAL B R M 
(SI  O NO) 0 0.5 1 

1. ORGANIZACIÓN 
     

Existe una política general en 
Salud ocupacional donde se 
indica la prevención y 
preparación  para afrontar una 
emergencia? 

SI  X   

Existe comité de emergencias o 
estructura responsable del plan 
y tiene funciones asignadas? 

NO   X  

La Empresa participa y 
promueve activamente a sus 
trabajadores el programa de 
preparación para emergencias? 

SI  X   

Los empleados han adquirido 
responsabilidades específicas 
en caso de emergencias? 

NO  
 

X  

Existe brigada de emergencias? 
SI  X   

Existen instrumentos o formatos 
para realizar inspecciones a las 
áreas para identificar 
condiciones inseguras que 
puedan generar emergencias? 

SI  X   

Existen instrumentos o formatos 
para realizar inspecciones a los 
equipos utilizados en 
emergencias. 

NO   X  

TOTAL 
  2 3 5/7=0.71 

2. CAPACITACIÓN 
     

Se cuenta con un programa de 
capacitación en prevención y 
control de emergencias? 

NO   X  

El Comité de emergencias se 
encuentran capacitados? 

NO   X  

Las personas han recibido 
capacitación general en temas 
básicos de emergencias y en 
general saben las personas 
auto protegerse? 

NO   X  

El personal de la brigada ha 
recibido entrenamiento y 
capacitación en temas de 
prevención y control de 
emergencias? 

SI  
X 

  

Esta divulgado el plan de 
emergencias y evacuación? 

NO   X  
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Se cuenta con manuales, 
folletos como material de 
difusión en temas de 
prevención y control de 
emergencias? 

NO   X  

TOTAL 
  0.5 5 5.5/6=0.92 

3. DOTACIÓN 
     

Existe dotación personal para el 
personal de la brigada y del 
comité de emergencias? 

SI  X   

Se tienen implementos básicos 
de primeros auxilios en caso de 
requerirse? 

SI X    

Se cuenta con implementos 
básicos para el control de 
incendios tales como 
herramientas manuales, 
extintores, palas entre otros de 
acuerdo con las necesidades 
específicas y realmente 
necesarias para la empresa? 

SI X    

Se cuenta con implementos 
básicos para el rescate  de 
personas y bienes? 

SI  X   

TOTAL   1 0 1/4=0.25 

ANÁLISIS DE VULNERABILIDAD EN LOS RECURSOS 

PUNTO VULNERABLE A 
CALIFICAR 

DESCRIPCION 
 CALIFICACION 

TOTAL B R M 
(SI  O NO) 0 0.5 1 

1. MATERIALES 
      

Existen elementos fácilmente 

combustibles e inflamables. 

SI   X  

Se cuenta con extintores 
portátiles? 

SI X    

Se cuenta con camillas? 
SI X    

Se cuenta con botiquines 
portátiles? 

SI  X   

TOTAL 
  0.5 1 1.5/4=0.37 

2. EDIFICACIONES 
     

El tipo de construcción es 
sismorresistente? 

SI X    

Existen puertas y muros 
cortafuego? 

NO   X  
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Existe más de una salida de 
emergencia? 

NO   X  

Existen rutas de evacuación? 
NO   X  

Se cuenta con parqueaderos? 
SI X    

Están señalizadas vías de 
evacuación y equipos 
contraincendios? 

NO   X  

TOTAL 
  0 4 4/6=0.67 

3. EQUIPOS 
     

Se cuenta con algún sistema de 
alarma? 

NO   X  

Se cuenta con sistemas 
automáticos de detección de 

incendios. 

NO   X  

Se cuenta con sistemas 
automáticos de control de 
incendios 

NO   X  

Se cuenta con un sistema de 
comunicaciones internas. 

SI X    

Se cuenta con paneles de 
control para emergencias? 

SI X    

Se cuenta con una red 
contraincendios. 

SI X    

Existen hidrantes públicos y/o 
privados? 

SI X    

Se cuenta con gabinetes 
contraincendios? 

SI X    

Se cuenta con vehículos de la 
empresa para caso de 
emergencia? 

SI X    

Se cuenta con programa de 
mantenimiento preventivo para 
los equipos de emergencia. 

SI  X   

TOTAL 
   0.5 3 3.5/10=0.35 

 

 

ANÁLISIS DE VULNERABILIDAD EN LOS SISTEMAS Y PROCESOS 

PUNTO VULNERABLE A 
CALIFICAR 

DESCRIPCION 
 CALIFICACION 

TOTAL B R M 
(SI  O NO) 0 0.5 1 

1. SERVICIOS PUBLICOS 
       

Se cuenta con buen suministro 

de energía. 

SI X    
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Se cuenta con buen suministro 
de agua. 

SI X    

Se cuenta con un buen programa 
de recolección de basuras. 

SI X    

Se cuenta con buen servicio de 
radio comunicaciones. 

SI X    

TOTAL 
   0 0 0 

2. SISTEMAS ALTERNOS 
        

Se cuenta con un tanque de 

reserva de agua. 

SI X    

Se cuenta con planta de 

emergencia. 

SI X    

Se cuenta con bombas 
hidroneumáticas 

SI X    

Se cuenta con hidrantes 

exteriores. 

SI X    

Sistema de iluminación de 
emergencia. 

NO   X  

Se cuenta con un buen sistema 
de vigilancia física. 

SI X    

Se cuenta con un sistema de 
comunicación diferente al 

público. 

SI X    

TOTAL 
   0 1 1/7=0.14 

3. RECUPERACIÓN 
       

Se cuenta con algún sistema de 

seguro los funcionarios. 

SI X    

Se cuenta asegurada la 
edificación en caso de terremoto, 
incendio, atentados terrorista etc. 

SI X    

Se cuenta con un sistema alterno 
para asegurar los expedientes 
medio magnético y con alguna 
compañía aseguradora. 

SI  X   

Se cuenta asegurados los 
equipos y todos los bienes en 
general 

SI X    

TOTAL 
   0.5 0 0.5/4=0.12 
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CONSOLIDADO DEL ANÁLISIS DE VULNERABILIDAD 

PUNTO 
VULNERABLE 
A CALIFICAR 

RIESGO 
CALIFICACION INTERPRETACIÓN COLOR 

BUENO REGULAR MALO 

0 0.5 1 
   

EN LAS 
PERSONAS 

       

Organización 
 

0.71 
    

Capacitación 
 

0.92 
   

MEDIA 

Dotación 
 

0.25 
    

SUBTOTAL 
 

1.88 
 

1.88 
 

EN LOS 
RECURSOS 

       

 
Materiales 

 0.37     

Edificación 
 0.67   

MEDIA 

Equipos 
 0.35     

SUBTOTAL 
 1.39  1.39  

SISTEMAS Y 
PROCESOS 

       

 Servicios 
públicos 

0      

Sistemas 
alternos 

0.14    
BAJA 

Recuperación 
0.12      

SUBTOTAL 
0.26   0.26  
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5. NIVEL DE RIESGO 

 

 

El riesgo es la posibilidad de exceder a un valor específico de consecuencias 

económicas, sociales o ambientales en un sitio particular y durante un tiempo 

determinado de exposición, se obtiene de relacionar la amenaza o probabilidad 

de ocurrencia de un fenómeno con una intensidad específica y la vulnerabilidad 

de los elementos expuestos. 

 

RIESGO = AMENAZA * VULNERABILIDAD 

 

Esta relación puede ser representada en un diamante de riesgos, el cual posee 

cuatro cuadrantes.  Uno de ellos representa la amenaza para la cual se va a 

determinar el nivel de riesgo y los otros tres representan los elementos bajo 

riesgo: Personas, recursos, sistemas y procesos.  

 

Para la calificación del nivel de riesgo se tienen en cuenta los colores 

asignados en el diamante de riesgo y las siguientes consideraciones:    

                                                                 

NIVEL DE RIESGO ALTO: 3 - 4 rombos rojos. 

NIVEL DE RIESGO MEDIO 1-2 rombos rojos ó 3 amarillos. 

NIVEL DE RIESGO  BAJO: 1-2 rombos amarillos y los restantes verdes. 

 

A continuación determinaremos el nivel de riesgo utilizando el diamante de 

riesgo para las amenazas presentes en el ACUEDUCTO METROPOLITANO 

DE BUCARAMANGA - PLANTA FLORIDA,  teniendo en cuenta la calificación y 

asignación de colores realizadas anteriormente, tanto para las amenazas como 

para la vulnerabilidad. 

 

 

 

 



 

 

660 

 

NIVEL DE RIESGO 

AMENAZA DIAMANTE DE 
RIESGO 

NIVEL DE RIESGO-
INTERPRETACION 

MOVIMIENTOS SISMICOS Y 

TERREMOTOS 

 

BAJO 

DESLIZAMIENTOS DE TIERRA 

 

BAJO 

INCENDIOS FORESTALES 

 

BAJO 

INUNDACIONES 

 

BAJO 

INCENDIOS 

 

BAJO 

FALLAS ESTRUCTURALES 

 

BAJO 

CORTO CIRCUITO 

 

 

 BAJO 

DERRAMES Y FUGAS 

 

MEDIO 

 
 

TERRORISMO, ROBOS, 
SABOTAJES 
 

 

 

 BAJO 

S.P  

R  

P  

A  

S.P  

R  

P  

A  

S.P  

R  

P  

A  

S.P  

R  

P  

A  

S.P  

R  

P  

A  

S.P  

R  

P  

A  

S.P  

R  

P  

A  

S.P  
R  

P  

A  

S.P  

R  

P  

A  



 

 

661 

 

Derrames y fugas 

 

NIVEL DE RIESGO MEDIO: Significa que del 50% al 74% de los valores que 

representan la vulnerabilidad están en un nivel medio.  Las consecuencias y 

efectos sociales, económicos y del medio ambiente pueden ser de magnitud 

pero se espera sean inferiores a los ocasionados por un nivel de riesgo alto.   

 

Se requiere desarrollar acciones para su gestión, conformación y capacitación 

permanente tanto teórica como práctica de una brigada de emergencias para 

toda la edificación, Capacitación a todo el personal de la Organización,  

inspecciones periódicas a todos los equipos de extinción de incendios, 

realización de simulacros y consecución de los recursos no existentes en la 

empresa.  Mantenimiento e inspecciones periódicas a sistemas de tuberías y 

válvulas del cloro. 

 

Movimientos sísmicos – terremotos, deslizamientos de tierra, 

inundaciones, fauna peligrosa, incendios, derrames y fugas, corto 

circuito, accidentes de tránsito, terrorismo, asaltos – robos. 

 

RIESGO BAJO: Significa que del 25% al 50% de los valores que representan la 

vulnerabilidad son medios y la amenaza es posible, son situaciones que en la 

empresa no han ocurrido pero pueden ocurrir, se requiere entrenamiento 

permanente de las personas en prevención y control del fuego, mantenimiento 

preventivo a equipos e instalaciones locativas. 
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6. ACCIONES 

 

 

Es la consecuencia práctica de la identificación de riesgos y el análisis de 

vulnerabilidad, lo cual comprende dos aspectos básicos: Plan de actividades 

formativas y plan de actividades operativas. 

 

 

6.1  PLAN DE ACTIVIDADES FORMATIVAS 

 

Su objetivo es brindar a todos los trabajadores y visitantes del ACUEDUCTO 

METROPOLITANO DE BUCARAMANGA - PLANTA FLORIDA, los 

conocimientos básicos en el campo de la preparación para emergencias ya 

sean de tipo natural, tecnológico o social, con el fin de que puedan reaccionar 

adecuadamente y contribuir de esta forma a su seguridad personal y a la de 

toda la población.  Este plan de actividades formativas está basado en: 

 

 Educación Individual 

 

Educación a todas las personas acerca de cómo auto-protegerse en caso 

de movimientos sísmicos – terremotos, deslizamientos de tierra, 

inundaciones, fauna peligrosa, incendios, derrames y fugas, cortos circuitos, 

accidentes de tránsito, terrorismo, asaltos – robos.  Se realizará mediante 

charlas, boletines, carteleras, plegables y cualquier otro medio de 

información que posea la empresa. 

 

 Capacitación especial para grupos de trabajo 

 

Capacitación al Comité de Emergencias sobre manejo administrativo del 

Plan     de Emergencias y toma de decisiones en caso de Emergencias.  

Capacitación a grupos de apoyo o representantes de cada una de las áreas 

de la empresa.  Se capacitaran básicamente en: Atención de emergencias, 
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primeros auxilios, técnicas bomberiles, auditoria de extintores y planes de 

evacuación. 

 

 Capacitación a grupos de apoyo 

 

Se capacitará básicamente en: Atención de emergencias, primeros auxilios, 

técnicas bomberiles, auditoria de extintores y planes y técnicas de 

evacuación. 

 

 Evaluación 

 

Esta se realizará mediante simulacros de evacuación y atención de 

emergencias, elaborados por el Comité de Emergencias en coordinación 

con la Administradora de Riesgos Profesionales Sura. Además se evaluara 

los conocimientos básicos del personal que conformar los grupos de 

emergencias, por medio de seguimientos  y evaluaciones por escrito. 

 

 

6.2  PLAN DE ACTIVIDADES OPERATIVAS 

 

Constituye el Plan de Emergencias o de reacción propiamente dicho.  Consta 

de una serie de actividades distribuidas cronológicamente en: 

 

 Actividades antes de la emergencia 

 

 Detección: Es el medio que permite identificar el origen del riesgo, el 

cual se puede avisar por llamada telefónica, información personal o 

disparo de una señal automática.  

 

 Notificación: Es el mecanismo mediante el cual se informa al comité de 

Emergencias sobre la declaración de alerta.  Para el efecto se contará 

con una cadena de llamadas que se activará dando aviso al primer y 
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segundo integrante del mismo, quienes a su vez continuarán llamando a 

los siguientes integrantes del comité.  De esta forma el comité define lo 

que debe hacerse inmediatamente, debe estudiar los eventos que 

originaron la declaración de alerta y proceder a: volver a la normalidad, 

permanecer reunidos y alerta, pasar a la fase de alarma y dar aviso a 

entidades de socorro y seguridad. 

 

 Actividades durante la emergencia 

 

Se iniciará esta parte con el impacto, seguido por la fase de emergencia 

propiamente dicha, la cual genera evacuación parcial o total y despliegue 

de la cadena de socorro de manera curativa.  A esta fase llegará el apoyo 

de la respuesta externa, representada por la llegada de las entidades de 

socorro y de seguridad, las cuales deben ser notificadas oportunamente, 

preferiblemente  desde la fase de alerta. 

 

 Actividades posteriores a la emergencia 

 

Son aquellas consideradas como: Recuperación y reconstrucción, las 

cuales hacen parte de las políticas a nivel gerencial del ACUEDUCTO 

METROPOLITANO DE BUCARAMANGA - PLANTA FLORIDA. 
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7. BRIGADAS DE EMERGENCIA 

 

Consiste en una organización compuesta por personas motivadas, capacitadas 

y entrenadas que en razón de su permanencia y nivel de responsabilidad 

asumen la ejecución de procedimientos administrativos u operativos necesarios 

para prevenir o controlar las emergencias.   

 

 

7.1  LINEAMIENTOS GENERALES A TENER EN CUENTA PARA EL 

PERSONAL QUE CONFORMA LA BRIGADA 

 

7.1.1 Generalidades 

 

La Brigada de Emergencia será el soporte y apoyo al Plan de Emergencias del 

ACUEDUCTO y para ello la empresa dará el apoyo técnico y económico 

necesario para el entrenamiento y la capacitación. 

 

 

7.1.2 Objetivo General 

 

Coordinar y organizar las acciones y procedimientos para identificar, 

detectar y controlar la presencia de eventos naturales, tecnológicos o 

antrópicos que amenacen la integridad de los ocupantes de las 

instalaciones, así como de los bienes de la misma. 

 

 

7.2  PERFIL  DEL BRIGADISTA 

 

Para ser integrante de la brigada de emergencia se deberá tener en cuenta las 

siguientes recomendaciones: 

 

 Excelente aptitud física y mental. 
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 Capacidad para mantener la calma en situaciones de crisis. 

 Alto sentido de compromiso y responsabilidad. 

 Capacidad de liderazgo. 

 Capacidad de organización. 

 Disposición permanente y voluntaria para recibir capacitación y 

entrenamiento. 

 Disponibilidad de tiempo. 

 Conocimiento de las áreas y de sus trabajadores. 

 

 

7.3  ESTRUCTURA DE LA BRIGADA DE EMERGENCIAS 

 

 Jefe de Brigada. 

 Coordinadores o líderes de grupo. 

 Grupo de prevención y control de incendios. 

 Grupo de evacuación y rescate, comunicaciones, traslado de personas y   

salvamento de bienes. 

 Grupo de primeros auxilios. 

 

 

7.4  PROGRAMA DE ENTRENAMIENTO BÁSICO 

 

La brigada deberá contemplar grupos de combate de incendio y 

procedimientos para fugas de cloro, primeros auxilios, evacuación,  rescate o 

salvamento. 

 

Complementar con un programa de entrenamiento permanente en aspectos de 

emergencias, seguridad industrial, primeros auxilios, rescate y salvamentos, 

aspectos de medicina preventiva (camillas, botiquines) y otros que sean 

necesarios para la brigada.  
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7.5  FUNCIONES DE LAS BRIGADAS 

 

Funciones de la Brigada de Prevención y Control de Incendios 

 

 En caso de incendio, proceder en forma técnica y ordenada a realizar la 

extinción del fuego o del conato de incendio. 

 Una vez controlado el fuego, proceder a la remoción de escombros y a la 

limpieza del área. 

 Apoyar al grupo de evacuación de personas. 

 Ayudar en el salvamento de bienes, equipos y maquinaria. 

 Controlar e inspeccionar el estado y la ubicación del fuego. 

 Supervisar el mantenimiento periódico de los equipos de extinción del 

fuego. 

 Participar en actividades de capacitación en prevención y control de 

incendios. 

 Investigar e informar los resultados sobre las causas de incendios o conatos 

de incendios en la planta u oficinas administrativas.  

 

Contenidos de la capacitación 

- Conceptos básicos sobre incendios. 

- Química del Fuego.  Tetraedro del fuego. 

- Causas de los incendios. 

- Clases de incendios. 

- Métodos de extinción de incendios. 

- Efectos sobre la salud y daños locativos de incendios y explosiones. 

 

Funciones de la Brigada de Evacuación y Rescate de personas 

 

 Mantener actualizado el registro de trabajadores por área. 

 Señalizar y mantener despejadas las vías de evacuación. 

 Activar los sistemas de comunicación. 

 Dirigir en forma correcta y ordenada la salida del personal. 
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 Mantener un control efectivo sobre las personas para evitar 

aglomeraciones y estados de pánico. 

 Proceder en forma segura y técnica al rescate de las personas que se 

encuentren heridas o atrapadas. 

 Recordar los procedimientos seguros de autoprotección. 

 Verificar una vez finalizada la evacuación que dentro de las instalaciones 

no quede ninguna persona. 

 Capacitar a todo el personal de la planta en el plan de evacuación. 

 Actualizar los planes de evacuación, organizar y dirigir simulacros. 

 

Contenidos de la capacitación 

- Conceptos básicos. 

- Sistemas de comunicación interna y externa de la institución. 

- Técnicas generales de búsqueda, rescate de personas y remoción de 

escombros. 

- Sistemas e instrumentos de comunicación. 

- Evacuación, detección, alarma, preparación, salida. 

- Simulacro de evacuación con transporte de lesionados. 

- Simulacro de evacuación con salvamento de bienes. 

 

Funciones de la Brigada de Primeros auxilios 

 

 Atender en sitio seguro al personal afectado o lesionado. 

 Realizar el triage o clasificación de los lesionados de acuerdo con la 

gravedad de su lesión. 

 Establecer prioridades de atención o de remisión a centros hospitalarios. 

 Mantener adecuadamente dotados y controlar el uso de los botiquines. 

 Participar activamente en las jornadas de capacitación en brigadas de 

emergencia. 

 Participar en jornadas de capacitación en salud ocupacional. 
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Contenidos de la capacitación 

- Conceptos básicos. 

- Normas generales para prestar los primeros auxilios. 

- Valoración de lesionados. 

- Procedimientos y precauciones para prestar los primeros auxilios. 

- Alteraciones de conciencia, reanimación cardiopulmonar. 

- Signos vitales. 

- Lesiones de tejidos blandos. 

- Lesiones osteomusculares, descripción y técnicas de manejo. 

- Inmovilización y transporte de lesionados. 

- Botiquín de primeros auxilios. 

- Salud mental en situaciones de desastre. 

- Procedimientos especiales en caso de lesionados por derrames de cloro. 
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8. PLAN DE EVACUACION E INSTRUCTIVOS GUIAS PARA EL PLAN 

DE EMERGENCIAS DEL ACUEDUCTO METROPOLITANO DE 

BUCARAMANGA - PLANTA FLORIDA 

 

 

8.1  OBJETIVO 

 

Dar  a conocer a  cada persona o grupo de personas las instrucciones 

necesarias a seguir antes, durante o después  para afrontar de manera exitosa 

una eventualidad de emergencia. Por lo anterior esta información se condensa 

en instructivos con indicaciones lo más puntuales posibles frente a unas 

situaciones que pueden tener características imprevistas; esto se hace con el 

fin de facilitar el aprendizaje, el entrenamiento, el desarrollo de procedimientos 

más específicos y por lo tanto la respuesta adecuada. 

 

 

8.2  RESPONSABILIDADES Y COORDINACIÓN 

 

La responsabilidad y coordinación del plan de evacuación estará a cargo del 

COMITÉ DE EMERGENCIAS del ACUEDUCTO METROPOLITANO DE 

BUCARAMANGA - PLANTA FLORIDA quienes en el momento de la 

emergencia tendrán las siguientes funciones: 

 

 Activar la cadena de llamadas de los integrantes del comité de 

emergencias. 

 Evaluar las condiciones y magnitud de la emergencia. 

 Distribuir los diferentes recursos para la atención adecuada de la 

emergencia y la respectiva coordinación con las diferentes brigadas. 

 Establecer contacto con las máximas directivas de la empresa y  los grupos 

de apoyo externos. 

 Tomar decisiones en cuanto a evacuación total o parcial de las 

instalaciones. 
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 Coordinar las acciones operativas en la atención de emergencias. 

 Recoger toda la información relacionada con la emergencia. 

 Coordinar el traslado de los heridos a los centros de asistencia médica. 

 

 

8.3  ALARMA 

 

Para efectos de una evacuación se debe disponer de un sistema de alarma o 

cualquier tipo de señal (timbre – megáfono – pitos - Altavoz) que indique orden 

de evacuación, la cual debe tener un código según el instrumento empleado y 

previamente establecido, dicho código debe ser enseñado a todo el personal y 

debe tener alcance para las áreas de trabajo. 

 

 

8.4  RUTAS DE ESCAPE, SALIDAS Y SITIOS DE REUNIÓN FINAL 

 

Las rutas de escape, salidas y sitios de reunión final deben estar señalizados 

en los planos de evacuación internos y en el plano de ubicación de la empresa 

en la zona.  

 

Los planos de evacuación permanentemente deben ser enseñados a todo el 

personal y deben publicarse en cartelera o a la entrada de cada una de las 

áreas. 

 

Como sitio de reunión final se ha dispuesto la salida que conduce a la boca 

toma, ya que son sitios seguros y tienen capacidad para alojar a todo el 

personal. 

 

En caso tal que los puntos de encuentro final o las vías de evacuación se 

encuentren obstruidas o no representen  seguridad para el personal a evacuar 

el COMITÉ DE EMERGENCIAS debe definir una nueva ruta de evacuación o 

punto de encuentro final e informarlo inmediatamente al personal coordinador 
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de la evacuación con el fin de que ellos direccionen al personal por la nueva 

ruta o punto de encuentro alterno. 

 

 

8.5  CRITERIOS DE DECISIÓN PARA EVACUACIÓN  

 

Teniendo en cuenta la actividad que se desarrolla en el ACUEDUCTO 

METROPOLITANO DE BUCARAMANGA - PLANTA FLORIDA, la decisión de 

evacuar se debe manejar exclusivamente por el COMITÉ DE EMERGENCIAS, 

ya que es el encargado de analizar la situación de emergencia y de dar la señal 

de alarma y orden de evacuación, con el fin de evitar el pánico entre los 

empleados, clientes o visitantes de la empresa. 

 

Las decisiones para la evacuación parcial o total de la planta se tomarán con 

base en lo siguiente: 

 

 En caso de incendio  

Se dará la señal de evacuación dentro de las siguientes prioridades: 

- Área donde se reporta el siniestro. 

- Demás áreas especialmente aquellas que en ese momento presenten 

mayor concentración de personas por cualquier razón. 

 

 En caso de sismos 

NUNCA DURANTE EL SISMO!. Después de producido un sismo si se 

sospecha de daño a las estructuras (techos, paredes, rotura de tuberías con 

riesgo de inundación o explosión de gas, etc.), todas las instalaciones 

deberán ser evacuadas hasta cuando se verifique su estado. 

 

 En caso de terrorismo 

Se deben considerar dos casos especiales: 
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- Amenaza de bomba o explosión 

Si se conoce la ubicación se evacuará el área, las áreas adyacentes y 

posteriormente la totalidad de las instalaciones.  Si no se conoce la 

ubicación se evacuarán según el caso todas las instalaciones hasta que 

se verifique que ha pasado el peligro. 

 

- En caso de explosión de bomba 

Una vez se ha producido una explosión se deberá hacer una evacuación 

total temporal iniciando por el lugar de la explosión y sus áreas 

adyacentes mientras se hace revisión para verificar su estado, los daños 

y existencia de otros peligros.  Para esto deben apoyarse en todos los 

coordinadores de evacuación, empleados, colaboradores y guías de las 

diferentes áreas presentes en esos momentos. 

 

 En caso de otros riesgos sociales 

Se activará el plan por orden de las directivas de la empresa, del COMITÉ 

DE EMERGENCIAS o de las autoridades de acuerdo con el tipo de 

situación. (Asonadas, atentados o amenazas terroristas en las vecindades), 

iniciando por las áreas más expuestas o congestionadas en ese momento. 

 

 

8.6  PRIORIDADES DE EVACUACIÓN 

 

Personas 

 Limitados físicos. 

 Mujeres embarazadas y ancianos. 

 Visitantes. 

 Empleados y demás personal. 

 Valores - Equipos – Materiales. 

 Peligros: Los que puedan ocasionar riesgo de mayor destrucción como     

explosiones, incendios y contaminación (químicos, físico-químicos, gases 

tóxicos, etc). 
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 Documentos, valores y material clasificado previamente que sea difícil de 

ser reemplazado en cada una de las áreas. 

 

 

8.7  SEGURIDAD 

 

Una vez se indique la necesidad de evacuación, se impedirá el ingreso al 

ACUEDUCTO METROPOLITANO DE BUCARAMANGA - PLANTA FLORIDA 

de personal distinto al necesario para atender la emergencia.  En este aspecto 

la empresa de seguridad y vigilancia debe cumplir un papel importante ya que 

evitará el acceso de personal desconocido y el saqueo de pertenencias y 

equipos. 

 

 

8.8  GRUPOS DE APOYO EXTERNO 

 

POLICIA NACIONAL 

Comando Central: 6339915 – 6333268 

Estación Floridablanca: 6380771 

Emergencias: 112 

BOMBEROS 

Alarma: 119 

Guardia: 6338471 

Comando: 6358117 

Estación Provenza: 6364377 

COMITÉ LOCAL EMERGENCIA F/CA: 6481951 

LINEAS SALVAVIDAS SURA: 018000941414 - 018000511414 

CRUZ ROJA COLOMBIANA: 6330000 

DEFENSA CIVIL: 6424571-6428411-6339795  

CLINICA CARLOS ARDILA LULLE: 6386000-6382828 

CLINICA METROPOLITANA: 6432406 

CLINICA SANTA TERESA: 6436126 
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EJERCITO NACIONAL                       

Quinta Brigada: 6338582 

Segunda División: 6346740 

 

 

9. INSTRUCTIVOS PARA GRUPOS DE APOYO EN EL PLAN DE 

EMERGENCIAS 

 

 

9.1  INSTRUCTIVO PARA MIEMBROS DEL COMITÉ DE EMERGENCIAS 

 

Son los máximos responsables de dirigir las acciones en una emergencia que 

implique una respuesta especializada o total hasta cuando se hagan presentes 

las autoridades o los organismos de socorro externos momento en el cual 

deben entregar este manejo a los respectivos responsables sin dejar de ser 

apoyo y fuente de información para una respuesta adecuada. 

 

Antes de la emergencia 

 

 Actúen siempre dentro de un espíritu de grupo ya que este será 

fundamental para el manejo acertado de una emergencia, valoren los 

aportes de sus compañeros de comité y de otras instancias técnicas, 

son la base para evitar decisiones erradas en momentos críticos. 

 Asistan y participen activamente en las reuniones de actualización y 

seguimiento del plan de emergencias, organizadas por el coordinador 

del comité.  

 Asegúrense que el plan se mantenga actualizado y correctamente 

implementado en cuanto a divulgación entre los ocupantes habituales de 

las instalaciones y disponibilidad permanente y en excelentes 

condiciones de los recursos materiales con base en los cuales fue 

diseñado.  

 Asegúrense del cumplimiento en todo momento de las normas 
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preventivas mínimas de seguridad relacionadas con las principales 

fuentes de riesgo presentes en las instalaciones. 

 Asegúrense de que se mantenga al día el listado de centros de atención 

con los que la empresa tenga convenios y servicios a donde se puedan 

remitir pacientes de urgencia. (No olvidar elaborar Directorio telefónico 

de emergencias de su empresa). 

 

Durante la emergencia 

 

 Una vez notificados por cualquier medio (teléfono, celular, aviso verbal, 

sistema de altoparlantes, etc.) háganse presentes en el PATIO FRENTE 

A LA CAFETERÍA o según el tipo de emergencia en el sitio afectado 

para activar allí el PUESTO DE MANDO O DE CONTROL. 

 Defina entre los integrantes del comité de emergencias la persona que 

se encargará de llamar a los organismos de socorro externos y 

autoridades según el tipo de situación y la lista de teléfonos de 

emergencia que deben poseer en el puesto de mando; manténgase en 

contacto con los responsables de estos organismos cuando se hagan 

presentes y asegúrese que haya alguien disponible para recibirlos y 

orientarlos, ellos entrarán a tomar el mando de la situación apoyados en 

la información y colaboración que se les brinde. 

 A partir de la información que se vaya obteniendo o confirmando sobre 

la situación inicien una evaluación rápida para definir las acciones a 

seguir dentro de las prioridades tácticas de seguridad humana (con 

énfasis en el manejo prudente del público), control del siniestro y 

salvamento de bienes. 

 A partir de la información recibida de quien esté dirigiendo la respuesta 

especializada en el sitio, decidan conjuntamente con él en caso de 

peligro inminente o duda sobre el control de la situación, la evacuación 

de las áreas adyacentes y expuestas, o la evacuación de todas las 

áreas, (esto último solo es atribución de los miembros del COMITÉ DE 

EMERGENCIAS), siempre buscando alertar de manera codificada a 
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todos los empleados y visitantes de la empresa. 

 Hasta donde sea posible asegúrense que se hayan verificado las 

condiciones de las rutas de salida y que personal de vigilancia o 

autoridades despejen y acordonen el punto de encuentro antes que se 

active la evacuación evitando la infiltración de personas ajenas al 

ACUEDUCTO METROPOLITANO DE BUCARAMANGA - PLANTA 

FLORIDA. 

 Si deben dar instrucciones adicionales a determinada área apóyese en 

los sistemas de comunicación existentes, teléfono, celulares, 

desplazamiento de personas disponibles pero siempre evitando al 

máximo generar pánico. 

 Si la situación de emergencia es de tal naturaleza que el punto de 

encuentro principal no presenta condiciones de seguridad, por ejemplo 

caso de incendio o amenaza terrorista proveniente de esa área, definan 

en coordinación con las autoridades un nuevo punto de encuentro, y 

asegúrese que se de a conocer ampliamente a los ocupantes. (debiendo 

ser esta acción coordinada por el personal de vigilancia, los 

coordinadores de evacuación, y las autoridades que se hagan presentes 

en el lugar). 

 Estén atentos a recibir los informes de los responsables por los 

diferentes grupos que vayan entrando en acción, especialmente la 

brigada y los coordinadores de evacuación sobre posibles personas 

atrapadas en las instalaciones de la empresa. 

 Si comienzan a tener noticias de lesionados, asegúrense que la brigada 

o personas disponibles con conocimientos de primeros auxilios los 

atiendan, sean remitidos en las condiciones más adecuadas posibles y 

que personal administrativo lleve el control de que persona es remitida, 

a donde, en que momento, en que condiciones, en que vehículo y con 

que acompañantes (preferiblemente un brigadista con conocimientos de 

primeros auxilios).  Al remitir pacientes asegúrese que la institución a la 

cual desea remitirlo sea informada para que se prepare a recibirlos y 

atenderlos, apóyense para esto con los celulares o  teléfonos que 
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comunican con el puesto de mando.  Si es necesario ordene a la 

Brigada la activación del C.A.C.H. (Centro de Atención y Clasificación de 

Heridos) que podrá ser ubicado según el caso en la portería que permite 

el ingreso a la planta. 

 Una vez definidas y activadas las funciones prioritarias relacionadas con 

el evento origen de la emergencia dirijan su atención a medidas 

complementarias de control de factores agravantes como infiltración de 

personas ajenas, riesgos de saqueo, (si ha sido necesario movilizar 

bienes al exterior), asonada, actos terroristas, etc. alerte a las 

autoridades sobre puntos y sitios vulnerables.  

 Suspendan la activación o continuación de la alarma de evacuación o 

del llamado a organismos externos de socorro y autoridades una vez 

que se haya asegurado que la emergencia está bajo control, transmitan 

esta instrucción a los coordinadores de evacuación y guías a través de 

los medios disponibles de comunicación. 

 

Después de la emergencia 

 

 Asegúrense que los lugares evacuados han sido revisados si es 

necesario por personal calificado y que no presentan peligros, antes de 

dar la orden de regresar a los ocupantes, de autorizar el reingreso y de 

declarar el fin de la emergencia. 

 Verifiquen las consecuencias del siniestro, coordinen a través de los 

responsables de las áreas afectadas o en su defecto del área de 

mantenimiento los informes de daños y pérdidas para consolidar el 

informe a las directivas. (En principio deben prohibirse fotos de los 

daños ocurridos al interior de las instalaciones hasta que no haya 

instrucciones precisas del Jefe de la planta o de quién ésta designe). 

 Coordine para las directivas de la empresa un informe sobre los 

resultados del siniestro, en cuanto hace referencia a las víctimas 

registradas, su atención y estado. 

 Si los bienes afectados estaban asegurados, busquen avisar a las 
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compañías aseguradoras y cumplan con todas las normas establecidas 

por estas compañías para estos casos, (remoción de escombros, 

presencia de representante de la compañía aseguradora, etc.) Manejen 

en coordinación con la gerencia o la persona destinada por ésta, la 

comunicación oficial con las autoridades y medios de difusión. 

 Auditen el resultado de las medidas tomadas durante la emergencia, en 

situaciones de falsa alarma o incidente menor para analizarlas con las 

directivas; adelanten la investigación del incidente o siniestro cuando 

esto sea necesario.   

 Coordine la adopción de medidas correctivas a partir de lo ocurrido, 

convierta la crisis en oportunidades de mejorar mirando al futuro. 

 Asegúrense del restablecimiento de los sistemas de protección, que 

serán responsabilidad de mantenimiento (recarga de extintores, dotación 

de botiquines, salidas de emergencia despejadas y siempre en 

condiciones de uso). 

 

 

9.2  INSTRUCTIVO PARA COORDINADORES DE EVACUACIÓN 

 

Perfil de los coordinadores de evacuación 

 Voluntad de colaboración. 

 No requiere jerarquía formal. 

 Permanencia en su área por razón del trabajo. 

 Facilidad por su trabajo de enterarse de la presencia o ausencia de sus 

compañeros de área. 

 

Recuerde que Ud. es un “facilitador” y su función es agilizar la salida sirviendo 

de orientador y ejemplo, su actuación no debe crear dependencia de los 

ocupantes hacia usted en el momento de una emergencia. 

Se recomienda seleccionar los coordinadores de evacuación para cada una de 

las áreas de la planta.  Cada área debe tener un coordinador de evacuación 

con su respectivo suplente que actúe en ausencia del titular.  No se requiere 
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jerarquía formal para su designación. 

 

 

COORDINADORES DE EVACUACIÓN 

ACUEDUCTO METROPOLITANO DE BUCARAMANGA - PLANTA FLORIDA 

NOMBRE / CARGO AREA 

PASTRANA  JOHNNY 
G. 

OPERACIONES 
MONSALVE ESTÉVEZ JOSÉ ÁNGEL 
RONDÓN RUEDA JOSÉ FRANCISCO 
CAMARGO PINEDA HERMES 

 

 

Antes de la emergencia 

 

 Asegúrese de conocer las rutas de salida y la ubicación de los diversos 

recursos disponibles en su área en caso de emergencia (extintores, 

camillas, botiquines, teléfonos, etc.). 

 Mantenga una lista lo más actualizada posible y a la mano de las 

personas que laboran habitualmente en su área. 

 Participe activamente en las prácticas y simulacros, aprenda a reconocer 

la alarma con sus tonos de alerta y evacuación. 

 Oriente a las personas nuevas de su área sobre el plan de emergencia, 

entérese de impedimentos físicos para asignarles un acompañante. 

 Asegúrese de portar en todo momento su identificación personal. 

 

Durante la emergencia  

SI ES EN SU ÁREA 

 

 Asegúrese de dar aviso a cualquier integrante del COMITÉ DE 

EMERGENCIAS a las extensiones establecidas previamente, o por 

cualquier medio disponible (teléfono, desplazamiento de otra persona 

disponible), inicie la respuesta local liderada por usted, los brigadistas 

presentes en el área o el responsable de la misma, NUNCA intente 

actuar sin haber avisado antes por lo menos a alguien de su área. 
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 Haga una evaluación rápida de la situación e inicie las acciones de 

control a nivel local.  En caso de peligro inminente o duda sobre el 

control de la situación evalúe rápidamente la seguridad de la ruta de 

evacuación y dé la orden de salir a la gente de su área (aviso verbal). 

 Apóyese en las personas que considere idóneas y necesarias  para 

notificar a los ocupantes de su área la necesidad de salir.  

 Si por cualquier motivo hay en un área más de una persona asignada 

como coordinador de evacuación todos actuarán como principales 

entrando en función siempre que estén presentes, ya que son 

facilitadores del proceso. 

 

SI ES EN OTRA ÁREA 

 

 Al ser notificado por cualquier medio suspenda actividades, recoja sus 

objetos personales y desconecte aparatos eléctricos, asegure líquidos 

inflamables o fuentes de calor si las está utilizando e inicie el aviso de la 

preparación para salir. 

 

En la preparación para salir 

 

 Colóquese el distintivo establecido previamente por el comité de 

emergencias, repase rápidamente la información sobre los ocupantes de 

su área, apóyese para esto en el listado que debe mantener actualizado 

y a la mano. 

 Incite a su gente a suspender actividades y a prepararse para salir, 

recuérdeles por donde es la salida y el punto de reunión final, asegúrese 

que todos los de su área se enteraron de la indicación de salir. 

 Si al enterarse de la emergencia no está en el área asignada, no intente 

regresar. 
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En la salida 

 

 Inicie la salida cuando escuche el tono respectivo de la señal de Alarma 

o el aviso ya sea directo o codificado o cualquier otro aviso proveniente 

del COMITÉ DE EMERGENCIAS. 

 Verifique que todos salgan, inspeccione rápidamente baños, cuartos 

fríos, área de devoluciones, laboratorios, cafetería, cámaras de 

congelación, túneles, etc. salga y cierre la puerta sin seguro detrás de 

usted. 

 En todo caso si alguien se niega a salir no se quede, salga con el grupo, 

hasta donde sea posible evite que la gente se regrese. 

 Repita frases como: no corran, conserven la calma, por la derecha, en 

fila india, etc. 

 Asegúrese que se ayude a quienes lo necesiten personas de edad, 

discapacitados, mujeres embarazadas, desmayados, lesionados, 

visitantes. 

 Esté atento a instrucciones provenientes del COMITÉ DE 

EMERGENCIAS o modificación en la ruta de salida especialmente al 

encontrarse sobre la calle, busque que todos las conozcan.  

 Si no puede salir, por obstrucción o riesgo inminente, busque quedarse 

en un sitio con características de refugio según el tipo de emergencia, 

en incendio, un sitio lo más ventilado posible, en otros casos como 

terrorismo o amenaza terrorista un sitio alejado de ventanas y 

superficies de vidrio, protegido de la calle, en inundaciones un sitio lo 

más alto posible y pida ayuda por los medios disponibles. 

 

Después de la emergencia 

 

 Vaya con el grupo al punto de encuentro previsto  por  el COMITÉ DE 

EMERGENCIAS. 

 Verifique la salida de sus compañeros, apóyese para esto en el listado 

que debe mantener actualizado y a la mano.  Si alguien no pudo salir 
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asegúrese que se notifique al COMITÉ DE EMERGENCIAS, indicando 

de quien se trata y el posible sitio donde se puede encontrar la persona, 

NO trate de iniciar el rescate. 

 Asegúrese de que se atienda a las personas de su grupo lesionadas o 

afectadas por la emergencia en el Centro de Atención y Clasificación de 

Heridos (C.A.C.H.)  

 Notifique situaciones anormales observadas pero absténgase de dar 

declaraciones no autorizadas a los medios de comunicación y de 

difundir rumores. 

 Mantenga unido a su grupo para evitar la infiltración de personas ajenas 

a la empresa y para estar disponibles a dar apoyo a los otros grupos de 

emergencia (Brigada, Comité de Emergencia, etc.) 

 Cuando el COMITÉ DE EMERGENCIAS de la orden de regresar 

comuníquelo a su grupo. 

 Al regresar colabore en la inspección e informe sobre las anomalías 

encontradas. 

 Asista y participe en la reunión de evaluación, comente con sus 

compañeros los resultados obtenidos.   

 Verifique el restablecimiento de los sistemas de protección de su área 

(recarga de extintores, señalizaciones, etc.) 

 

 

9.2.1 Procedimientos adicionales para coordinadores de evacuación en casos 

específicos 

 

En caso de incendio 

 

 No obstruya la acción de la brigada; siga instrucciones, impida ingreso 

de curiosos. 

 En caso de humo gatee. 

 Antes de abrir cualquier puerta pálpela; si está demasiado caliente no la 

abra. 
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 Si tiene agua humedezca toallas o sacos para tapar las rendijas de las 

puertas y evitar el humo. 

 Átese una toalla húmeda alrededor de la boca y la nariz. 

 Sacuda una toalla o trapo húmedo para ayudar a esparcir el humo. 

 Evite el pánico, luche y confíe en una pronta ayuda. 

 

En caso de sismos 

NO SALGA DURANTE EL SISMO 

 

 Incite dando ejemplo, a calmarse y buscar refugio bajo una mesa, marco 

de una puerta, o cerca de una columna lejos de ventanas y objetos que 

pueden caer, apilamientos de mercancías, estantes, Exhibiciones, 

bibliotecas, cuadros, etc. 

 Luego del sismo ante indicios de daño en la estructura (paredes, techos, 

columnas etc.) evalúe la ruta de salida y salga o busque una salida 

alterna.  

 Bloquee la entrada al área afectada, e impida que las personas se 

regresen. 

 

En caso de terrorismo 

SI SE PRESENTA UNA EXPLOSIÓN EN SU AREA 

 

 Al escuchar una explosión evite que en lo posible las personas salgan 

corriendo, en ese momento pueden estar cayendo elementos 

desprendidos por la onda explosiva, aléjese de las ventanas y 

superficies de vidrio, protéjase de forma similar al caso de los sismos. 

 Evite que las personas salgan a curiosear o se asomen por las 

ventanas, puede haber otras explosiones adicionales. 

 Si hay heridos trate de ayudarlos y retirarlos, avise al COMITÉ DE 

EMERGENCIAS y siga instrucciones de este. 

 Evalúe las condiciones de la salida y salga con su grupo. 
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SI SE PRESENTA AMENAZA O SE SOSPECHA QUE PUEDA SUCEDER 

UNA EXPLOSIÓN 

 

 Notifique al COMITÉ DE EMERGENCIAS, en lo posible no genere 

pánico. 

 No toque ni arroje nada sobre materiales sospechosos, aléjese junto con 

los de su área, bloquee la entrada. 

 Evite la activación de transmisores de radio, celulares, etc. en el área de 

búsqueda ya que la señal electrónica puede activar el mecanismo 

detonador del artefacto explosivo.  

 Al salir deje su lugar de trabajo lo más ordenado posible, evite dejar en 

lugares a la vista paquetes, cajas o maletines de su propiedad o a su 

cargo que en una inspección por parte de las autoridades pueda ser 

confundidos con “paquetes sospechosos” esto entorpecerá la acción de 

los grupos antiexplosivos haciéndoles perder tiempo en estos momentos 

críticos. 

 

 

9.3  INSTRUCTIVO PARA BRIGADISTAS 

 

Son un grupo de guías y colaboradores debidamente capacitados, entrenados 

y equipados distribuidos en las diferentes áreas de ACUEDUCTO 

METROPOLITANO DE BUCARAMANGA - PLANTA FLORIDA para organizar 

una respuesta local si la emergencia es en su área, o participar como grupo 

organizado en una respuesta especializada cuando la magnitud o naturaleza 

de la emergencia lo requiera. 

 

Antes de la emergencia 

 

 Asista y Participe activamente en las capacitaciones, prácticas y 

entrenamientos que se programen. 

 Asegúrese que todos los equipos y elementos a su cargo o que puedan 
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ser requeridos en caso de una emergencia estén en buen estado y listos 

para ser utilizados en cualquier momento, extintores, escaleras, 

botiquines con su respectiva dotación. 

 Aprenda a reconocer las instrucciones referentes al llamado de 

convocatoria a la brigada y lugar a donde debe acudir en tales casos. 

 Mantenga una permanente integración con sus compañeros de brigada 

estimulando el espíritu de trabajo en equipo y vocación voluntaria en su 

actividad de brigadista. 

 

Durante la emergencia 

SI ES EN SU ÁREA 

 

 Asegúrese que se haya avisado al COMITÉ DE EMERGENCIAS, 

indicando la clase de situación y su ubicación ya que ellos serán el 

apoyo en las comunicaciones. 

 En caso de peligro inminente o duda sobre el control de la situación 

(humo o riesgo de explosión, atrapamiento, etc.), verifique la ruta de 

evacuación y active una evacuación local dando la orden de salir a la 

gente de su área (aviso verbal), apóyese para esto en los coordinadores 

de evacuación que haya. 

 Solo luego de esto evalúe la situación e inicie las acciones de respuesta 

local apoyándose en todas las personas que estén disponibles ; una vez 

que el JEFE DE LA BRIGADA se haga presente en el sitio debe seguir 

sus instrucciones y no obstaculizar su acción. 

 

SI ES EN OTRA ÁREA 

 

 Al escuchar ser avisado por cualquier medio y mientras no reciba otra 

instrucción diferente, desplácese al sitio establecido para reunión de la 

brigada, allí el jefe de la brigada le informará la ubicación y clase de 

situación, asignará funciones, repartirá dotación y ordenará el 

desplazamiento al sitio con el fin de apoyar a los BRIGADISTAS del 
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área afectada que deben estar liderando la RESPUESTA LOCAL. 

 Trabaje en equipo bajo la dirección del Jefe de la Brigada o del COMITÉ 

DE EMERGENCIAS dentro de las prioridades tácticas que se 

establezcan según la situación, aplicando los procedimientos operativos 

normalizados que se hayan definido y practicado de antemano.  La 

acción coordinada del grupo es fundamental para lograr el éxito en estos 

momentos críticos. 

 Trabaje con compromiso y mística pero evite riesgos innecesarios y 

actos que pongan en peligro su integridad más allá de lo prudente. 

 Notifique al COMITÉ DE EMERGENCIAS cualquier situación anormal 

observada. Absténgase de dar declaraciones no autorizadas a los 

medios de comunicación y de difundir rumores. 

 

Después de la emergencia 

 

 Participe en las actividades de evaluación y consolidación del control de 

la emergencia, revisión de instalaciones,  ventilación de áreas, Clausura 

de ventanas rotas o huecos en techos o paredes CON CINTA DE 

SEÑALIZACION, etc. 

 Participe en el restablecimiento de las protecciones y recursos de las 

áreas afectadas (recarga de extintores, arreglo de gabinetes, reposición 

de los Botiquines y elementos a su cargo). 

 Asegúrese que todos los elementos y equipos a su cargo utilizados 

durante la emergencia queden en óptimas condiciones para ser 

utilizados en cualquier momento. 

 

 

9.3.1 Instrucciones para brigadistas en actividades específicas 

 

Control de incendios 

 

Los Brigadistas asignados a esta función forman un grupo de choque cuya 
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finalidad es controlar, combatir y extinguir un conato de FUEGO que se 

presente en las instalaciones. 

 

Entra en acción bajo la dirección del JEFE DE LA BRIGADA como apoyo a la 

respuesta local que se debe haber activado en el área afectada. 

 

Se desplazan desde el lugar de reunión asignado, con el equipo disponible, 

encargándose de su correcto manejo y atacan el fuego bajo las órdenes del 

JEFE DE LA BRIGADA. 

 

Dan prioridad a garantizar la seguridad de las rutas de evacuación para que no 

ofrezcan peligro facilitando de esta manera el desalojo oportuno de los 

ocupantes. 

Cuando se presente el apoyo del Cuerpo de Bomberos, ordenadamente deben 

abandonar la zona con los equipos de extinción utilizados y dirigirse al sitio de 

reunión permaneciendo en alerta para prestar apoyo y orientación cuando se 

los requiera. 

 

Primeros Auxilios 

 

Si es asignado a la función de primeros auxilios atienda a quién lo requiera y 

colabore con los organismos de socorro cuando ellos lo soliciten.  Acompañe a 

los lesionados en su desplazamiento hacia los Centros Asistenciales. 

 

Cuando la emergencia sea de tal naturaleza que haya personas atrapadas, o 

gran cantidad de lesionados debe participar en la activación y funcionamiento 

del Centro de Atención y Clasificación de Heridos C.A.C.H. que se localizará 

preferiblemente en la portería que permite el ingreso a la planta, en lo posible 

todos deben ser atendidos pero en caso extremo debe aplicar la siguiente 

clasificación para priorizarlos en su atención o remisión hacia los sitios de 

atención de mayor complejidad:  
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Lesiones leves 

Como magulladuras o heridas superficiales, accesos de ansiedad sin mayor 

daño físico.  Remitir estas personas en lo posible al servicio médico o a un sitio 

de enfermería de apoyo, pero después de atender a otros pacientes graves. 

 

Lesiones moderadas 

Cuando el paciente debe ser observado o requiere de procedimiento sencillo, 

como sutura simple, o sospecha de fracturas simples, pero que en general no 

tenga indicios de daños mayores. Puede ser remitido al servicio médico o a la 

enfermería de apoyo. 

 

Lesiones severas 

Por ejemplo trauma de abdomen con signos de lesión visceral, herida profunda 

en tórax, hemorragias abundantes, trauma de cráneo, pacientes inconscientes 

con signos vitales alterados.  Deben ser trasladados inmediatamente al servicio 

médico y una vez estabilizados remitidos al centro asistencial más cercano, o a 

juicio de quien esté coordinando el triage (preferiblemente un médico), 

remitidos directamente en la ambulancia con apoyo de una persona con 

dominio en los primeros auxilios. 

 

El transporte ideal para los pacientes debe ser en la ambulancia, con la 

compañía de personal entrenado sin embargo en caso de necesitarse otros 

vehículos por exceso de pacientes a remitir, se debe buscar de preferencia 

vehículos amplios y que dispongan de sirena y comunicación por radio. 

 

Inmediatamente pasada la situación de emergencia iniciar el aviso a los 

familiares de los lesionados con el apoyo del personal de recursos humanos y 

la recepcionista (para el caso de empleados y colaboradores) o con el apoyo 

de las autoridades (para el caso del público). 
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9.3.2 Instructivo para responsables de la brigada (jefe). 

 

Antes de la emergencia 

 

 Conozca ampliamente este plan y hágalo conocer de todos los 

miembros de la brigada. 

 Hasta donde sea posible diseñe e implemente Procedimientos 

Operativos Normalizados frente a los principales riesgos detectados 

según la zonificación de las instalaciones. 

 Asegúrese que se cumpla a cabalidad con los programas de 

mantenimiento (capacitación y dotación) de la brigada de emergencia. 

 Conozca y asegúrese que se mantengan actualizados y disponibles los 

planos de las instalaciones, incluyendo ubicación de extintores, señales, 

botiquines, camillas, controles eléctricos, etc., para el caso de los 

equipos de la brigada, en lo posible los brigadistas mismos deben ser 

quienes hagan el mantenimiento y verificación de sus propios equipos. 

 Como líder de la brigada busque mantener un alto grado de motivación e 

integración entre todos sus miembros, esto será fundamental en una 

emergencia. 

 Participar como invitado a las reuniones del comité de emergencias. 

 

Durante la emergencia 

SI ES EN SU AREA 

 

 Al enterarse por cualquier medio, diríjase al lugar de origen de la 

emergencia o según la situación al sitio establecido previamente para 

reunión de la brigada en estos casos. 

 Busque desde allí, si aún no sabe, enterarse del lugar y características 

de la emergencia, para asignar funciones y coordinar la repartición de 

dotación;  luego desplácese con la brigada al sitio de la emergencia. 

 Una vez presente la Brigada en el sitio, y luego de organizar las 

acciones de control especializadas que no debe tardar más de tres 
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minutos (uso de extintores, aislamiento del incendio, etc.), si no ha 

logrado controlar la situación o tiene dudas acerca de posibles peligros 

(humo incontrolado, riesgo de explosión, atrapamiento, etc.) debe decidir 

la evacuación inmediata del área (si no se ha hecho ya) y avisar al 

puesto de mando donde se deben encontrar los miembros del COMITÉ 

DE EMERGENCIAS para que desde allí se active la evacuación 

preventiva de todas las instalaciones, (esto último solo es atribución de 

los miembros del COMITÉ DE EMERGENCIAS). 

 Si tiene noticia de lesionados asegúrese de que se active el C.A.C.H. 

Centro de Atención y Clasificación de Heridos preferiblemente en la 

portería que permite el ingreso a la planta.  A este sitio se deben 

desplazar por lo menos dos personas con conocimientos de primeros 

auxilios o todas las disponibles (incluyendo brigadistas) y toda la ayuda 

de atención médica de emergencia que vaya llegando. 

 Coordine otras acciones relativas a las funciones críticas de emergencia, 

control del evento, control de factores agravantes, salvamento de 

bienes, acordonamiento de vías públicas. 

 Manténgase en contacto permanente con los coordinadores de otros 

grupos, COORDINADORES DE EVACUACION, ORGANISMOS 

EXTERNOS DE SOCORRO, EMPRESA DE VIGILANCIA, COMITÉ DE 

EMERGENCIAS y actúe bajo la coordinación de este último. 

 Si hay necesidad de remitir lesionados a centros asistenciales, 

asegúrese que sea en las condiciones más adecuadas posibles y que 

personal de recursos humanos disponible lleve el control de que 

persona es remitida, a donde, en que momento, en que condiciones, en 

que vehículo y con que acompañantes (preferiblemente un brigadista 

con conocimientos de primeros auxilios).  Al remitir pacientes asegúrese 

que la institución a la cual desea ser remitido sea informada para que se 

prepare a recibirlos y atenderlos. 

 Una vez que se hagan presentes los Bomberos, la Defensa Civil o las 

Autoridades haga la entrega formal de la emergencia a los responsables 

de estos grupos, pero esté alerta en todo momento para dar apoyo e 
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información ya que de esto depende que se tomen decisiones 

acertadas. 

 Convoque nuevamente (si es posible), a los miembros de la brigada que 

vayan quedando sin funciones para que estén disponibles para otras 

actividades.  Asegúrese que puedan ir dejando en un sitio seguro los 

elementos de dotación ya utilizados o que no se necesiten. 

 

Después de la emergencia 

 

 Trabaje en coordinación con el COMITÉ DE EMERGENCIAS y el área 

de mantenimiento en las actividades de consolidación del Control, 

verificación de daños, informes a las directivas, a compañías 

aseguradoras, etc. 

 Coordine las acciones de reacondicionamiento y reposición de la 

dotación lo más pronto posible. 

 Tan pronto sea posible reúnase con la brigada y evalúe la actuación, 

levante acta de las conclusiones y procure implementar mejoras. 

 

 

9.4  INSTRUCTIVO PARA VIGILANTES 

 

Este instructivo debe ser conocido por todos los vigilantes que presten sus 

servicios en las instalaciones. 

 

Antes de la emergencia 

 

 Cumpla estrictamente con los procedimientos y consignas de seguridad 

y vigilancia impartidos;  esa es la principal forma de evitar y detectar a 

tiempo situaciones de emergencia. 

 Procure que las áreas de entrada y salida de personas y vehículos 

permanezcan lo más despejadas posible. 

 Permita parqueo temporal en zonas restringidas solo cuando sea 
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estrictamente necesario, siempre y cuando permanezca el conductor 

dentro del vehículo. 

 

Durante la emergencia 

 

 En estos momentos su función principal es la de apoyar el control de 

movilización de personas y vehículos hacia fuera o dentro de las 

instalaciones de la empresa para que los ocupantes puedan salir si es 

necesario, los grupos de socorro puedan entrar y que no se presenten 

saqueos o infiltración de personas ajenas. 

 Cumpla con las instrucciones que reciba del COMITÉ DE 

EMERGENCIAS o del JEFE DE LA BRIGADA o en su defecto del 

Supervisor de la empresa de vigilancia. 

 

Movilización de las personas 

 

 Los vigilantes asignados a puntos fijos permanecerán en su puesto 

excepto si el sitio no presenta condiciones mínimas de seguridad para 

su vida, según las instrucciones que reciba se ubicarán en las puertas 

sobre la salida de la empresa, despejarán las salidas e impedirán el 

ingreso de personas diferentes a las de los grupos de emergencia o 

personal de la empresa que tenga asignada una función específica de 

respuesta a la emergencia. 

 Los demás vigilantes si deben salir porque su vida corre peligro se 

ubicarán igualmente por fuera de la empresa cerca de las salidas sobre 

la calle para cumplir funciones similares a sus compañeros asignados a 

puestos fijos. 

 IMPORTANTE: La revisión y retención de paquetes nunca deberá 

hacerse en las puertas de salida, sino en un área de 10 a 15 metros 

después de ellas,  de lo contrario se producirá una congestión muy 

peligrosa en las vías de salida por el flujo de personas que salen. 

 Si alguien pretende sacar en ese momento paquetes voluminosos, 
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equipos, etc. reténgalos (no a la persona), y colóquelo en lo posible a su 

lado o cerca de la salida por dentro si es posible. 

 

Movilización de vehículos 

 

 Cerciórese que el retiro de cualquier vehículo del área de parqueo sea 

hecho con la debida autorización del COMITÉ DE EMERGENCIAS O 

DE SU JEFE INMEDIATO y sea realizado por personas conocidas o por 

sus propios dueños. 

 Impida el ingreso de nuevos vehículos a las áreas de parqueo excepto 

los de los grupos de emergencia.  Todo vehículo que este obstruyendo 

las vías de movilización en las áreas de parqueo deberá reubicarse. 

 

Después de la emergencia 

 

 Cuando se autorice el ingreso, solo deberán permitirlo a los 

trabajadores.  El ingreso de visitantes se hará cuando lo autorice la 

persona que normalmente tiene esa atribución.  No permita la salida de 

elementos ni equipos deteriorados de zonas afectadas hasta tener 

autorización expresa de quién esté dirigiendo la emergencia o de la 

persona que habitualmente lo autoriza. 

 

 

9.4.1 Instrucciones para horas no laborales 

 

 Cuando sospeche de un fuego, revise hasta donde sea posible el área, 

pero teniendo cuidado de no abrir puertas si al palparlas están 

demasiado calientes, luego debe actuar según lo previsto por la 

empresa para novedades en horas no laborales (llamado a los 

bomberos, personal de mantenimiento de la empresa), deberá intentar 

solo en los casos de fuegos pequeños extinguirlo con el equipo 

disponible en el área (extintores) pero actuando con la debida 
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precaución para no poner en peligro su integridad. 

 Si no puede controlarlo, cierre el área respectiva y espere la presencia 

de refuerzos o de los cuerpos externos de socorro. (bomberos, policía, 

etc.). 

 Inicie la búsqueda por áreas aledañas para detectar otros posibles 

focos, nunca permita que el fuego se interponga entre usted y la salida 

hacia un lugar despejado y seguro. 

 El vigilante de turno o el supervisor de la empresa de vigilancia que se 

haga presente será el encargado de dirigir la respuesta a la emergencia 

mientras se hacen presentes los integrantes del COMITÉ DE 

EMERGENCIAS o las autoridades, para esto contará con las 

indicaciones que reciba telefónicamente de parte de los trabajadores y 

colaboradores contactados. 

 Recuerde que en horas no laborales puede haber personas en las 

instalaciones, por lo tanto deben ser avisadas si hay necesidad de 

evacuar. 

 

 

9.4.2 Si esta asignado a la portería principal en horas no laborales 

 

 Al enterarse de una emergencia ya sea por detección personal, por 

llamado telefónico o por otro medio, deberá tomar nota del lugar, tipo de 

emergencia y la persona que llama, así como todos los pormenores de 

la situación que sea posible. 

 Si la llamada no proviene directamente del sitio afectado, antes de iniciar 

el aviso a los miembros del COMITÉ DE EMERGENCIAS busque 

confirmar la veracidad mediante llamada al sitio afectado o 

desplazamiento al sitio, pero antes de desplazarse de su puesto de 

vigilancia asegúrese que la entrada no quede sola o quede cerrada. 

 En los dos casos anteriores, deberá llamar según el listado de cadena 

de comunicaciones que posee según disposiciones de la empresa, 

indicando cualquier información sobre la emergencia que le haya sido 
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suministrada o que haya verificado, tipo, localización, etc. 

 Avise a los organismos externos de socorro según el tipo de emergencia 

reportada de acuerdo con la lista que posee, (cadena de 

comunicaciones) anexa a este instructivo, asegúrese de dar la 

información exacta y suficiente, no cuelgue hasta esperar confirmación. 

 Luego de esto mantenga despejadas las líneas telefónicas para facilitar 

las comunicaciones referentes a la emergencia. 

 

Dotación para emergencias 

 

Todos los miembros del grupo de vigilancia deberán tener como mínimo: 

▪ Uniforme y distintivo apropiado. 

▪ Copia del folleto con estas instrucciones. 

▪ Linterna con pilas. 

 

 

9.5  INSTRUCTIVO PARA EMPLEADOS Y COLABORADORES 

 

En general todos los empleados y visitantes del ACUEDUCTO 

METROPOLITANO DE BUCARAMANGA deben obedecer las instrucciones del 

COMITÉ DE EMERGENCIAS, JEFE DE BRIGADA, GRUPO DE VIGILANCIA 

O COORDINADORES DE EVACUACIÓN colaborando dentro de sus 

posibilidades al logro de la evacuación.  

 

Antes de la emergencia 

 

 Reporte de inmediato al COMITÉ DE EMERGENCIAS, BRIGADA DE 

EMERGENCIAS o al GRUPO DE VIGILANCIA O COORDINADORES DE 

EVACUACIÓN cualquier condición peligrosa o acto inseguro que pueda 

producir un eventual accidente o emergencia (aprenda a reconocer 

oportunamente situaciones de riesgo). 
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 Participe en las prácticas y simulacros, informe sobre las limitaciones que 

padezca y pueda dificultar su salida en una emergencia. 

 Entérese de quienes son los brigadistas y cómo comunicarse con ellos 

para reportar cualquier emergencia. 

 Maneje correctamente equipos e instalaciones eléctricas, preserve el 

orden y aseo de su área de trabajo especialmente al retirarse. 

 Mantenga identificada y a la mano la información o elementos importantes 

que deba asegurar bajo llave o llevar con usted en una emergencia 

(documentos, copias de seguridad, etc.). 

 

Durante la emergencia 

 

 Si detecta un evento origen de una emergencia (humo, corto circuito, 

fuego, derrame incontrolado de sustancias inflamables, etc.), NUNCA 

intente actuar sin haber avisado antes por lo menos a alguien de su 

área, en caso que sepa utilizar un extintor y las circunstancias lo hagan 

necesario verifique antes que sea el adecuado para el tipo de fuego que 

se presenta. 

 Si después de 30 segundos de intentar el control y la situación (o antes 

si considera que esta no es incipiente), asegúrese de que se avise a los 

brigadistas, indicando la clase de situación y su ubicación; después siga 

las instrucciones que se le den. 

 Apoye a los Brigadistas en el reporte y en la respuesta inicial.  No 

obstaculice sus acciones. 

 

En la preparación para salir 

 

 Al ser avisado por cualquier medio de la necesidad de salir, suspenda 

actividades especialmente si se relacionan con acceso del público, 

recoja sus objetos personales y desconecte aparatos eléctricos, asegure 

líquidos inflamables o fuentes de calor si las está utilizando, permanezca 

alerta. 
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 Asegure bajo llave los valores, información o equipos delicados que esté 

a su cargo. 

 Recuerde por donde es la ruta de salida del área y el punto de encuentro 

establecido, esté atento a cualquier instrucción sobre modificación o 

suspensión de la evacuación por falsa alarma o “emergencias bajo 

control”. 

 

En la salida 

 

 Al escuchar la señal de salir ya sea a través de la alarma o del sonido 

ambiental, salga calmadamente por la ruta establecida, si tiene algún 

visitante llévelo con usted; se busca que la salida se realice de manera 

autónoma por parte de los ocupantes una vez que se han enterado de la 

necesidad de salir. 

 Si se encuentra en un área diferente a la habitual salga con ese grupo y 

ya en el punto de encuentro repórtese a la estructura responsable del 

plan. 

 Lleve con usted información importante bajo su responsabilidad 

(documentos, copias de seguridad, etc.), no intente llevar elementos 

pesados ni paquetes voluminosos porque le serán retenidos a la salida. 

 Si debe desplazarse con rapidez y si tiene zapatos de tacón intente 

arrancarlo o busque apoyo en un compañero. 

 Siga las indicaciones de los Brigadistas, camine en fila por la derecha, 

no regrese por ningún motivo. 

 Si se considera capacitado apoye a las personas con dificultades, en 

caso contrario no se quede de espectador. 

 

Después de la emergencia 

 

 Vaya al sitio de reunión final asignado y espere instrucciones del 

COORDINADOR DE EVACUACIÓN de su área, colabore con él para 

determinar rápidamente si alguien no pudo salir. 



 

 

699 

 

 No regrese ni permita que otros lo hagan hasta que lo indiquen. 

 Colabore para evitar la infiltración en el grupo de personas ajenas a la 

empresa, no se separe del grupo y esté atento para apoyar en otras 

actividades que se requiera. 

 

Funciones específicas según la clase de emergencia presentada 

 

Con base en las amenazas encontradas en el Análisis de Amenazas y 

Vulnerabilidad  a continuación se especifican las responsabilidades de todos 

los funcionarios en casos específicos. 

 

EN CASO DE INCENDIO 

 

 

 

 

 

 

 

 

SI USTED DESCUBRE UN FUEGO 

 

 Informe inmediatamente al BRIGADISTA más cercano, comunicándose 

telefónicamente o verbalmente, identificándose e indicando el lugar del 

incendio. 

 Si el fuego es pequeño y cree que está en capacidad de combatirlo, 

utilice el extintor apropiado para ello. 

 Si no está en capacidad de enfrentar el fuego o falla en su intento, 

abandone inmediatamente el área e informe al BRIGADISTA o 

COORDINADOR DE EVACUACIÓN de su área y espere las 

instrucciones correspondientes. 
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SI SUENA LA SEÑAL DE ALARMA O LA ORDEN DE EVACUAR 

 

 Si está en un área diferente a la suya, evacue el lugar por donde lo 

hacen los otros ocupantes, siguiendo las instrucciones del 

COORDINADOR DE EVACUACIÓN del área respectivo. 

 Si está en su área suspenda inmediatamente lo que esté haciendo, 

salve la información si lo considera importante y ejecute las acciones 

que se le hayan asignado para emergencias. 

 Salga calmada pero rápidamente por la ruta establecida, cierre la puerta 

de su oficina si la tiene y cierre la puerta de la escalera al entrar en ella 

si existe, pero nunca asegure con candado. 

 Si tiene algún visitante llévelo con usted. 

 No regrese por ningún motivo. 

 Use las escaleras. 

 En caso de humo en la ruta agáchese y avance gateando. 

 Si la salida está obstruida o si se lo indica el coordinador de evacuación, 

busque una salida alterna. 

 

EN CASO DE ATENTADOS 

 

 

 

 

 

En caso de atentados o amenaza de bomba, siga el mismo procedimiento 

establecido para incendios, adicionando las siguientes instrucciones antes de 

salir: 

 

 Mire rápidamente a su alrededor para detectar elementos que no sean 

suyos o le sean desconocidos. Si usted descubre elementos 

sospechosos o encuentra personas con comportamientos extraños o 
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inusuales, notifique inmediatamente al COMITÉ DE EMERGENCIAS 

describiendo la situación, ubicación e identificándose. 

 No mueva ningún objeto y bloquee el acceso a la zona considerada 

como sospechosa. 

 

 

9.6  INSTRUCTIVO PARA VISITANTES 

 

Este instructivo aplica para las personas ajenas al ACUEDUCTO 

METROPOLITANO DE BUCARAMANGA - PLANTA FLORIDA que por 

cualquier motivo se encuentren en las instalaciones en caso de una probable 

emergencia.  

 

 Si está con algún guía o empleado siga sus instrucciones y salga por la 

ruta que el utilice. 

 Si se encuentra sin compañía salga por la ruta que tomen las demás 

personas;  en caso de duda acuda a cualquier guía o empleado. 

 Si tiene paquetes voluminosos déjelos en la oficina donde se encuentre; 

allí estarán seguros.  Si intenta sacarlos será retenido en las porterías. 

 No intente cambiar su identificación de visitante por su documento de 

identidad en la portería ni mover su vehículo si este esta parqueado en 

las instalaciones; cuando se dé la orden pertinente o pase la emergencia 

podrá hacerlo. 

 Colabore para evitar tumultos y pánico, si no está en capacidad de 

brindar ayuda mejor aléjese mientras pasa la emergencia.   

 Si debe reingresar pronto a las instalaciones espere a que se autorice el 

ingreso de visitantes cuando haya pasado el peligro. 
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10. RECURSOS NECESARIOS A TENER EN CUENTA PARA AFRONTAR 

TODA EMERGENCIA 

 

 

10.1  RECURSOS PARA DAR RESPUESTA LOCAL A UNA EMERGENCIA 

 

 Extintores adecuados a cada fuente de riesgos convenientemente 

distribuidos en las instalaciones. 

 Equipos de auto-contenido y sistema de protección respiratoria para el 

personal de mantenimiento en atención y control de emergencias 

producidas por escapes o fugas de CLORO. 

 Elementos básicos de primeros auxilios ubicados en las diferentes áreas de 

la EMPRESA. 

 Brigadistas pertenecientes a las diferentes áreas que en un momento dado 

deben estar en capacidad de evaluar una situación de emergencia 

detectada y liderar una respuesta local. 

 

 

10.2 RECURSOS NECESARIOS A TENER EN CUENTA PARA AFRONTAR 

UNA EMERGENCIA TIPO INCENDIOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE 

FECHA 

REALIZACIÓN 

FECHA 

VERIFICACIÓN 

Se recomienda aplicar listas de 

chequeo a los equipos de extinción de 

incendios (Extintores y Gabinetes) 

para recoger la información del estado 

y funcionamiento correcto de todos 

sus elementos, válvulas de control, 

mangueras, boquillas de descarga, 

ubicación y otros. 

 

Brigada de 

emergencias 
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Los extintores que han cumplido su 

ciclo de servicio (aproximado de un 

año) no deben enviarse llenos para 

recarga, estos deben vaciarse 

preferiblemente en prácticas de la 

brigada o personal en general.  

Adicionalmente solicitar que sea 

colocada la argolla con el respectivo 

color del año (por ejemplo para el año 

2004 - 2005 el color es blanco), ya 

que esta argolla es la única garantía 

de que el extintor ha sido revisado.   

 

Comité de 

emergencias 

 

  

Se recomienda realizar un programa 

permanente de verificación de 

instalaciones eléctricas; en ningún 

sitio de la empresa, por ningún motivo 

se debe permitir la improvisación de 

instalaciones eléctricas. 

Comité de 

emergencias y 

mantenimiento 

  

Se recomienda realizar una campaña 

de concientización a todo el personal 

sobre el peligro que representa el 

dejar conectados equipos eléctricos 

energizados en horas no laborales, 

con el fin de tomar las medidas 

respectivas del caso. 

Comité y brigada 

de emergencias 
  

Se recomienda instalar detectores de 

humo y sistemas automáticos de 

control de incendios en las áreas más 

vulnerables de la empresa como en 

los archivos, bodegas,  entre otras. 

Comité de 

emergencias 
  

Las salidas de emergencias, vías de 

salida, evacuación de personas, 

escaleras, deben señalizarse de 

acuerdo a la norma Icontec 1700 

(Código de Seguridad Humana).  

Todas las vías de evacuación y 

salidas de emergencias deben estar 

dotadas de un buen alumbrado 

Comité de 

emergencias 
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incluyendo ángulos e intersecciones 

de corredores y pasillos, escaleras y 

puertas de salida con no menos de 

10-20 lux medidos en el piso. 

Se recomienda diseñar los planos de 

evacuación de cada una de las áreas 

de la empresa, localizando los puntos 

de encuentro final, la ubicación de 

equipos contraincendios, las vías de 

evacuación y las salidas de 

emergencia, estos planos deben estar 

publicados en todas las áreas y deben 

ser enseñados a todo el personal de la 

empresa. 

Comité de 

emergencias 
  

Se recomienda mantener los 

botiquines de primeros auxilios con los 

siguientes elementos: 

 Para curación: Jabón antiséptico, 

solución salina, guantes, gasas, 

apósitos, agua destilada, alcohol 

antiséptico. 

 Para Inmovilización: Baja lenguas, 

vendas triangulares, vendas en rollo, 

férulas, esparadrapo, tablillas e 

inmovilizadores para el cuello.  

 Medicamentos: acetaminofén, 

sobres de suero oral. 

 Otros elementos: Tijeras, bisturí, 

fósforos, pinzas, linterna, pilas de 

repuesto, espejo, 1 caja de guantes, 

tapabocas, esfero, cuchara, vaso 

metálico en acero inoxidable y un 

manual de primeros auxilios 

(pequeño). 

Estos elementos le permitirán al 

personal brigadista brindar la atención 

de los primeros auxilios y el transporte 

de heridos o lesionados en caso de 

Comité y brigada 

de emergencias 
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una emergencia. 

Se recomienda dotar a los 

coordinadores de evacuación e 

integrantes del COMITÉ DE 

EMERGENCIAS, de todos los 

elementos de seguridad para 

responder eficazmente ante cualquier 

evento no deseado que se presente, 

incluyendo dotación personal 

(cachuchas, brazaletes, chalecos, 

entre otros). 

Comité de 

emergencias 
  

Se recomienda verificar por lo menos 

trimestralmente las condiciones de 

seguridad y evacuación de la 

empresa. 

Coordinadores 

de evacuación 
  

Se recomienda elaborar lista del 

personal de cada uno de las áreas, 

para facilitar el conteo en los puntos de 

encuentro final en caso de una 

emergencia (deben mantenerla 

actualizada) 

Coordinadores 

de evacuación 
  

Se recomienda elaborar y mantener 

actualizado el directorio de 

emergencias bomberos, cruz roja, 

defensa civil, policía, entre otros). 

Comité de 

emergencias y 

auxiliar del 

conmutador 

  

Seleccionar los coordinadores de 

evacuación de cada una de las áreas. 

Comité de 

emergencias 

  

Se recomienda la instalación de la 

alarma que permita alertar a las 

personas de posibles emergencias 

que ocurran al interior de la empresa. 

Comité de 

emergencias 
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Anexo 58. Plan de emergencia PARQUE DEL AGUA – PLANTA 

MORRORICO. 

 

 

 

SURA-REGIONAL CENTRO 

GERENCIA DE PREVENCION DE RIESGOS 
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ACUEDUCTO METROPOLITANO DE BUCARAMANGA 

PARQUE DEL AGUA-PLANTA MORRORICO 

 

 

 

BUCARAMANGA – SANTANDER 

2010 
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INTRODUCCIÓN 

 

 

En un país como Colombia las condiciones topográficas, naturales y las 

relacionadas con el hombre y su desarrollo tecnológico y social, pueden 

originar diferentes situaciones de emergencia que dejan como consecuencia 

cientos de trabajadores desempleados, lesionados, incapacitados y en algunos 

casos pérdidas humanas y económicas que ponen en peligro la estabilidad de 

las empresas o de las instituciones. 

 

Las situaciones de emergencia que se presentan en el ambiente de trabajo 

tienen como consecuencia, importantes pérdidas para la sociedad que deben 

disminuirse con la puesta en marcha de actividades de prevención y control de 

emergencias las cuales deben entenderse de manera muy amplia, incluyendo 

aspectos relacionados con la educación, la investigación, la tecnología y la 

planificación en todas sus modalidades, con el fin de evitar o reducir las 

consecuencias de dichas emergencias. 

 

Teniendo en cuenta lo anterior, a continuación se presenta el diseño del Plan 

de Emergencias para dotar a los empleados del ACUEDUCTO 

METROPOLITANO DE BUCARAMANGA - PARQUE DEL AGUA, de los 

elementos teórico prácticos en la prevención y control de emergencias, 

mediante programas de orientación individual y colectiva, que les permita 

actuar de manera correcta e inmediata para evitar o disminuir las 

consecuencias generadas por una emergencia. 
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DISEÑO DEL PLAN DE EMERGENCIAS 

ACUEDUCTO METROPOLITANO DE BUCARAMANGA - PARQUE DEL 

AGUA, PLANTA MORRORICO 

 

 

JUSTIFICACIÓN 

 

Es evidente que una situación de emergencia necesita de un manejo que se 

sale de los procedimientos normales de la organización y puede requerir la 

utilización de recursos internos y externos; y ante todo poseer las herramientas 

y metodología que posibilite su recuperación en el menor tiempo posible, ante 

estas situaciones de emergencia se requiere establecer y generar destrezas, 

condiciones y procedimientos que les permita a todos los ocupantes del 

ACUEDUCTO METROPOLITANO DE BUCARAMANGA – “PARQUE DEL 

AGUA, PLANTA MORRORICO”, prevenir y protegerse en casos de desastres o 

amenazas colectivas que pongan en peligro su integridad y la del personal 

flotante o visitante de las instalaciones en determinado momento, mediante 

unas acciones rápidas, coordinadas y confiables, tendientes a desplazarse por 

y hasta lugares de menor riesgo y en caso de presentarse lesionados, contar 

con una estructura organizativa para brindarles una adecuada atención en 

salud. 

 

Finalmente desde el punto de vista legal, la resolución 1016 de marzo de 1989, 

reglamenta el funcionamiento y forma de los programas de Salud Ocupacional 

que deben desarrollar los empleadores en el país; su artículo 11 establece los 

subprogramas de Higiene y Seguridad Industrial; donde se debe organizar y 

desarrollar un Plan de Emergencia teniendo en cuenta las ramas preventiva, 

pasiva o estructural y la activa o control de emergencias; estableciendo la 

conformación y la organización de brigadas, sistemas de detección de alarmas, 

comunicación, selección y distribución de equipos de control, (manuales o 

automáticos), inspección, señalización y mantenimiento de sistemas de control. 
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1. OBJETIVOS DEL PLAN DE EMERGENCIAS 

 

 

1.1  GENERAL        

                                                                                                                    

Proporcionar a todos los empleados del ACUEDUCTO METROPOLITANO DE 

BUCARAMANGA - PARQUE DEL AGUA los elementos adecuados que les 

permitan responder con eficacia en la prevención y atención de emergencias, 

para disminuir las consecuencias negativas generadas por dichas situaciones. 

 

 

1.2  ESPECÍFICOS 

 

 Elaborar el inventario de riesgos o análisis de amenazas, identificando los 

posibles riesgos que se pueden presentar en la planta y oficinas 

administrativas. 

 Contar con un análisis de vulnerabilidad de cada uno de los riesgos 

existentes. 

 Diseñar un plan de actividades formativas para situaciones de emergencia. 

 Diseñar un plan de evacuación. 

 Elaborar un esquema de atención de emergencias.       

 Realizar un programa de señalización para emergencias. 

 Diseñar un programa formativo para las brigadas de apoyo. 
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2. INFORMACIÓN GENERAL DE LA EMPRESA 

 

 

2.1  DESCRIPCIÓN GENERAL 

 

El ACUEDUCTO METROPOLITANO DE BUCARAMANGA - PARQUE DEL 

AGUA está dedicado a la Prestación de servicios públicos, captación, 

tratamiento y distribución del agua en Bucaramanga y área metropolitana, el 

parque del agua está ubicado en la diagonal 32 No. 30ª 51en Bucaramanga. 

 

 

2.2  CARACTERÍSTICAS DE LA EMPRESA 

 

2.2.1 Instalaciones 

 

Número de Pisos: El ACUEDUCTO METROPOLITANO DE BUCARAMANGA 

- PARQUE DEL AGUA está conformado por tres áreas principalmente donde 

funcionan la gerencia general, gerencia de operaciones, proyectos, planeación, 

administrativa y el área comercial. 

 

Se cuenta con un parque ecológico denominado “Parque del agua”, el cuál es 

visitado diariamente por la comunidad bumanguesa. 

 

Para el desarrollo de sus procesos administrativos cuenta con unas 

instalaciones amplias donde se realiza la atención de los clientes y donde se 

canalizan algunas reclamaciones de los clientes.  En su interior el 

ACUEDUCTO METROPOLITANO DE BUCARAMANGA - PARQUE DEL 

AGUA cuenta con parqueaderos para el personal administrativo.  

 

Áreas de Trabajo 

 

 Edificio proyectos: Oficinas de nuevos abastecimientos, recursos 
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naturales, evaluación de pérdidas en el sistema, diseño de inventarios, 

dibujo lindante y gerencia de proyectos. 

 Edificio de operaciones: Oficinas de distribución, tratamiento, 

mantenimiento eléctrico y mecánico, construcción, captación, agua no 

contabilizada. 

 Edificio administrativo: Adquisiciones, revisoría fiscal, recursos humanos, 

control de gestión, presupuesto, contabilidad, sistemas, jurídica y tesorería. 

 Edificio gerentes: Gerencia General, Gerente financiera, secretario 

general, Gerencia administrativa. 

 Edificio comercial: Cobranzas, cajeros, archivo, atención técnica 

domiciliaria, facturación, lectores, inspector de terreno, digitación, atención 

al cliente y matrículas. 

 Planta Morrorico: En esta área se cuenta con un laboratorio para el 

análisis de las muestras del agua, el área de dosificación de sulfato y la sala 

de dosificación del cloro. 

 

Vías de entrada y salida 

 

Se cuenta con una vía de entrada principal ubicada sobre la diagonal 32 para 

los usuarios que se dirijan al área comercial a realizar pagos o a realizar 

reclamaciones. 

 

Una segunda entrada ubicada sobre la diagonal 32 para trabajadores o 

personal público que se dirijan hacia los edificios de proyectos, administrativo, 

operaciones y gerentes. 

 

Una tercera entrada ubicada por el sur oriente de las instalaciones, utilizada 

para el ingreso del personal del ACUEDUCTO que tenga vehículo. 

 

Internamente se disponen de  vías de entrada o salidas de las áreas de trabajo 

las cuales conducen a los edificios administrativos, a la planta de Morrorico, al 

área de medidores y al parque del agua. 
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Escaleras 

 

Se cuenta con escaleras al interior de las instalaciones que comunican con 

todos los pisos de los edificios. 

  

Equipos contraincendios 

 

En el interior de la empresa se cuenta con equipos de extinción de incendios 

portátiles, gabinetes contra incendio, red contra incendio y existen tubos que se 

adaptan como hidrantes en los diferentes tanques existentes en la planta de 

Morrorico. 

 

Energía eléctrica 

 

Se cuenta con el servicio de energía suministrado por la empresa 

Electrificadora de Santander y adicionalmente cuenta con subestación eléctrica 

y planta de emergencia. 

  

Control de Acceso 

 

En el área comercial el acceso al público es sin restricciones, se cuenta con un 

vigilante en el área de pagos y servicio al cliente, para el ingreso a los edificios 

es a través del anuncio del personal visitante y la respectiva autorización de 

ingreso a las instalaciones, sólo en horario de oficina, para el ingreso por la 

parte sur oriente se cuenta con un vigilante permanente, quien realiza 

inspección a los vehículos antes de autorizar el ingreso.  

 

Iluminación de emergencia 

 

Se cuenta con iluminación de emergencias ubicada en la parte baja de los 

muros de los edificios administrativos (información recibida por parte de los 

funcionarios de Salud ocupacional), quienes además añaden que se encuentra 
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en proyecto el sistema de seguridad tipo edificio inteligente para las 

instalaciones del ACUEDUCTO METROPOLITANO DE BUCARAMANGA - 

PARQUE DEL AGUA. 

 

 

2.3  UBICACIÓN Y PERÍMETRO 

 

La empresa ACUEDUCTO METROPOLITANO DE BUCARAMANGA - 

PARQUE DEL AGUA se encuentra ubicado en la diagonal 32 No. 30ª 51 de la 

ciudad de Bucaramanga. 

 

Al norte limita con casas fiscales. 

Al sur limita con la academia militar  

Al oriente limita  con  la planta de Morrorico y estaciones de servicio. 

Al Occidente limita con casas fiscales. 

 

 

2.4  MATERIA PRIMA UTILIZADA 

 

Dentro de la materia prima utilizada para el tratamiento del agua se cuenta con 

Cal, sulfato de aluminio, cloro gaseoso y Polímero, abundantes equipos 

eléctricos en todo el proceso, líquidos combustibles para la planta de 

emergencias, taller mecánico, papelería para las labores de oficina, empaques 

plásticos y canastillas para manipulación y transporte final de los productos. 
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3. ESTRUCTURA RESPONSABLE DEL PLAN 

 

 

La prevención y control de emergencias implica un conjunto de actividades que 

deben ser administradas de manera adecuada y eficiente, bajo la misión 

moderna que postula “El manejo de riesgos y los preparativos para 

emergencias son responsabilidad de la Dirección”.   

 

El manejo de riesgos corresponde al esfuerzo de prevenir la ocurrencia, mitigar 

las pérdidas, prepararse para las consecuencias, alertar la presencia, 

responder a la emergencia y recuperarse de la misma.  Estas tareas se llevan 

a cabo antes, durante y después del evento desencadenante.    

Teniendo en cuenta la organización y la estructura del ACUEDUCTO 

METROPOLITANO DE BUCARAMANGA - PARQUE DEL AGUA, la 

responsabilidad y operación de posibles situaciones de emergencia estará 

liderado por el COMITÉ DE EMERGENCIAS quien será el encargado de 

establecer los diferentes procedimientos y acciones a seguir ante cualquier 

emergencia que se pueda presentar en el ACUEDUCTO METROPOLITANO 

DE BUCARAMANGA - PARQUE DEL AGUA. 

 

Perfil de los  miembros del comité de emergencias 

 Jerarquía formal y liderazgo personal con atribución para decidir 

 Conocimiento de instalaciones, riesgos y recursos 

 Sensibilidad al tema de las emergencias 

 Preferiblemente de áreas relacionadas con alta gerencia, administración de 

las instalaciones, recursos humanos, producción o su equivalente. 

 

Se recomienda realizar la conformación del COMITÉ DE EMERGENCIAS para 

el ACUEDUCTO METROPOLITANO DE BUCARAMANGA - PARQUE DEL 

AGUA, teniendo en cuenta que se incluyan miembros con un alto nivel 

jerárquico dentro de la estructura organizacional, con el fin de que en una 

emergencia haya personas con cierta autoridad para tomar decisiones. 
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COMITÉ DE EMERGENCIAS 

ACUEDUCTO METROPOLITANO DE BUCARAMANGA - PARQUE DEL 
AGUA 

NOMBRE CARGO 

German Augusto Figueroa Galvis Gerente General 

Miguel Ángel Montero Dulcey Gerente Financiero 

William Ibáñez Gerente Operaciones 

Miguel Ángel Ortega Gerente Comercial 

Eliseo Osorio Gerente Planeación y Proyectos 

Jorge Iván Páramo Jefe Servicios Generales 

Julio Enrique Carrillo Jefe Sección Salud Ocupacional 

Javier Quiroga Jefe de Planta 
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4. ANÁLISIS DE AMENAZAS Y DETERMINACIÓN DE 

VULNERABILIDAD 

 

 

4.1  IDENTIFICACIÓN DE AMENAZAS 

 

Las amenazas se encuentran relacionadas con el peligro que significa la 

posible ocurrencia de un fenómeno físico de origen natural, tecnológico o 

provocado por el hombre y que puede manifestarse en un sitio específico y en 

un tiempo determinado, produciendo efectos adversos a las personas, los 

bienes y al medio ambiente.  El evaluar la amenaza es pronosticar la 

ocurrencia de un fenómeno con base en el estudio de su mecanismo 

generador, el monitoreo del sistema perturbador y/o el registro de eventos en el 

tiempo.  Específicamente en el ACUEDUCTO METROPOLITANO DE 

BUCARAMANGA - PARQUE DEL AGUA, las amenazas identificadas son: 

 

 Amenazas de origen natural: Movimientos sísmicos, Inundaciones. 

 Amenazas de origen tecnológico: Incendios, Derrames y fugas, fallas 

estructurales, accidentes de tránsito. 

 Amenazas de origen social: Terrorismo, asaltos – robos, desordenes 

civiles. 

 

La calificación de la amenaza se realiza mediante colores teniendo en cuenta 

la probabilidad de ocurrencia, de la siguiente forma: 

 

POSIBLE: Evento no sucedido, pero puede ocurrir. VERDE. 

PROBABLE: Evento ya ocurrido bajo ciertas condiciones. AMARILLO. 

INMINENTE: Evento que tiene predisposición permanente a ocurrir, evidente y     

detectable. ROJO. 
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Teniendo en cuenta las amenazas identificadas en el ACUEDUCTO 

METROPOLITANO DE BUCARAMANGA - PARQUE DEL AGUA a 

continuación se presenta la calificación de las mismas: 

 

 

CALIFICACIÓN DE AMENAZAS 

TIPO CAUSAS CALIFICACIÓN COLOR 

NATURAL 
   

Movimientos 
sísmicos y 
terremotos 

Fallas geológicas en la zona de 
Santander, alto nivel de sismicidad.  
Presencia de sismos en la ciudad con 
alta frecuencia generando pánico en 
la población y posibles fallas 
estructurales. 

POSIBLE 

 

Inundaciones 

Acumulación de gran cantidad de 
agua en los diferentes tanques de 
almacenamiento del proceso de 
tratamiento.  

POSIBLE 

 

TECNOLOGICO 
   

Incendios 
Presencia de material combustible 
(papel, plásticos, maderas, cartones 
y sistemas eléctricos energizados). 

POSIBLE 
 

Fallas 
estructurales 

Infraestructura diseñada sobre los 
tanques de almacenamiento de agua. 

POSIBLE 
 

Derrames y fugas Escapes de vapores tóxicos (cloro).  POSIBLE 
 

Accidentes de 
transito 

Tránsito de vehículos por las vías de 
circulación al interior de las 
instalaciones. 

POSIBLE 
 

SOCIAL 
   

Terrorismo 
Atentados, bombas, pánico telefónico 
teniendo en cuenta la situación actual 
del país. 

POSIBLE  

Asaltos-Robos 
Manejo de dinero, producto de la 
cancelación del servicio por parte de 
los usuarios. 

POSIBLE  

Desordenes 
Civiles 

Manifestaciones públicas de los 
ciudadanos y del sindicato. 

PROBABLE  
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4.2  ANÁLISIS DE VULNERABILIDAD 

 

Una vez definidas las amenazas principales, se realiza el análisis de 

vulnerabilidad.  Las acciones prácticas en prevención, se dirigen a la 

intervención de la vulnerabilidad, con la intención de reducirla.  Los elementos 

bajo riesgo para los cuales se hace el análisis de vulnerabilidad son: 

 

PERSONAS: Organización - Capacitación - Dotación. 

RECURSOS: Elementos y  Equipos. 

SISTEMAS Y PROCESOS: Servicios públicos - Sistemas alternos - 

Recuperación 

 

La Vulnerabilidad se califica de la siguiente manera: 

 

CERO (0): Cuando el aspecto a calificar es BUENO. 

CERO CINCO  (0.5): Cuando el aspecto a calificar es REGULAR. 

UNO  (1): Cuando el aspecto a calificar es MALO. 

 

Se suma la calificación de cada uno de los aspectos y según la cantidad (cifra) 

resultante, se asigna un color y un nivel de vulnerabilidad como se expresa a 

continuación: 

 

 

CALIFICACION VULNERABILIDAD COLOR 

0-1 Baja Verde 

1.1-2 Media Amarillo 

2.1-3 Alta Rojo 

 

 

A continuación se presenta el análisis de vulnerabilidad para las amenazas 

identificadas anteriormente en el ACUEDUCTO METROPOLITANO DE 

BUCARAMANGA - PARQUE DEL AGUA. 



 

 

719 

 

ANÁLISIS DE VULNERABILIDAD EN LAS PERSONAS 

PUNTO VULNERABLE A 
CALIFICAR 

DESCRIPCION 
CALIFICACION 

TOTAL B R M 
(SI  O NO) 0 0.5 1 

1. ORGANIZACIÓN 
     

Existe una política general en 
Salud ocupacional donde se 
indica la prevención y 
preparación  para afrontar una 
emergencia? 

SI X    

Existe comité de emergencias o 
estructura responsable del plan 
y tiene funciones asignadas? 

NO   X  

La Empresa participa y 
promueve activamente a sus 
trabajadores el programa de 
preparación para emergencias? 

SI  X   

Los empleados han adquirido 
responsabilidades específicas 
en caso de emergencias? 

NO  
 

X  

Existe brigada de 
emergencias? 

SI  X   

Existen instrumentos o 
formatos para realizar 
inspecciones a las áreas para 
identificar condiciones 
inseguras que puedan generar 
emergencias? 

NO   X  

Existen instrumentos o 
formatos para realizar 
inspecciones a los equipos 
utilizados en emergencias. 

NO   X  

TOTAL 
  1 4 4/7=0.57 

2. CAPACITACIÓN 
     

Se cuenta con un programa de 
capacitación en prevención y 
control de emergencias? 

SI  X   

El Comité de emergencias se 
encuentran capacitados? 

NO   X  

Las personas han recibido 
capacitación general en temas 
básicos de emergencias y en 
general saben las personas 
auto protegerse? 

NO   X  

El personal de la brigada ha 
recibido entrenamiento y 
capacitación en temas de 
prevención y control de 
emergencias? 

SI  
X 
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Esta divulgado el plan de 
emergencias y evacuación? 

NO   X  

Se cuenta con manuales, 
folletos como material de 
difusión en temas de 
prevención y control de 
emergencias? 

NO   X  

TOTAL 
  1 4 5.5/6=0.83 

3. DOTACIÓN 
     

Existe dotación personal para el 
personal de la brigada y del 
comité de emergencias? 

NO   X  

Se tienen implementos básicos 
de primeros auxilios en caso de 
requerirse? 

NO   X  

Se cuenta con implementos 
básicos para el control de 
incendios tales como 
herramientas manuales, 
extintores, palas entre otros de 
acuerdo con las necesidades 
específicas y realmente 
necesarias para la empresa? 

SI  X   

Se cuenta con implementos 
básicos para el rescate  de 
personas y bienes? 

NO   X  

TOTAL   0.5 3 3.5/4=0.87 

 

 

ANÁLISIS DE VULNERABILIDAD EN LOS RECURSOS 

PUNTO VULNERABLE A 
CALIFICAR 

DESCRIPCION 
 CALIFICACION 

TOTAL B R M 
(SI  O NO) 0 0.5 1 

1. MATERIALES 
      

Existen elementos fácilmente 

combustibles e inflamables. 

SI   X  

Se cuenta con extintores 
portátiles? 

SI X    

Se cuenta con camillas? 
NO  X   

Se cuenta con botiquines 
portátiles? 

NO   X  

TOTAL 
  0.5 2 2.5/4=0.62 

2. EDIFICACIONES 
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El tipo de construcción es 
sismorresistente? 

SI  X   

Existen puertas y muros 
cortafuego? 

NO   X  

Existe más de una salida de 
emergencia? 

SI X    

Existen rutas de evacuación? 
NO   X  

Se cuenta con parqueaderos? 
SI  X   

Están señalizadas vías de 
evacuación y equipos 
contraincendios? 

NO   X  

TOTAL 
  0.5 3 3.5/6=0.58 

3. EQUIPOS 
     

Se cuenta con algún sistema de 
alarma? 

NO   X  

Se cuenta con sistemas 
automáticos de detección de 

incendios. 

NO   X  

Se cuenta con sistemas 
automáticos de control de 
incendios 

NO   X  

Se cuenta con un sistema de 
comunicaciones internas. 

SI X    

Se cuenta con paneles de 
control para emergencias? 

SI X    

Se cuenta con una red 
contraincendios. 

SI  X   

Existen hidrantes públicos y/o 
privados? 

SI X    

Se cuenta con gabinetes 
contraincendios? 

SI X    

Se cuenta con vehículos de la 
empresa para caso de 
emergencia? 

SI X    

Se cuenta con programa de 
mantenimiento preventivo para 
los equipos de emergencia. 

NO   X  

TOTAL 
   0.5 4 4.5/10=0.45 
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ANÁLISIS DE VULNERABILIDAD EN LOS SISTEMAS Y PROCESOS 

PUNTO VULNERABLE A 
CALIFICAR 

DESCRIPCION 
 CALIFICACION 

TOTAL B R M 
(SI  O NO) 0 0.5 1 

1. SERVICIOS PUBLICOS 
       

Se cuenta con buen suministro 

de energía. 

SI X    

Se cuenta con buen suministro 
de agua. 

SI X    

Se cuenta con un buen 
programa de recolección de 
basuras. 

SI X    

Se cuenta con buen servicio de 
radio comunicaciones. 

SI X    

TOTAL 
   0 0 0 

2. SISTEMAS ALTERNOS 
        

Se cuenta con un tanque de 

reserva de agua. 

SI X    

Se cuenta con planta de 

emergencia. 

SI X    

Se cuenta con bombas 
hidroneumáticas 

SI X    

Se cuenta con hidrantes 

exteriores. 

SI X    

Sistema de iluminación de 
emergencia. 

SI X    

Se cuenta con un buen sistema 
de vigilancia física. 

SI X    

Se cuenta con un sistema de 
comunicación diferente al 

público. 

SI X    

TOTAL 
   0 0 0 

3. RECUPERACIÓN 
       

Se cuenta con algún sistema de 

seguro los funcionarios. 

SI X    

Se cuenta asegurada la 
edificación en caso de terremoto, 
incendio, atentados terrorista etc. 

SI X    

Se cuenta con un sistema 
alterno para asegurar los 
expedientes medio magnético y 
con alguna compañía 
aseguradora. 

SI X    
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Se cuenta asegurados los 
equipos y todos los bienes en 
general 

SI X    

TOTAL 
   0 0 0 

 

 

CONSOLIDADO DEL ANÁLISIS DE VULNERABILIDAD 

PUNTO 
VULNERABLE 
A CALIFICAR 

RIESGO 
CALIFICACION INTERPRETACIÓN COLOR 

BUENO REGULAR MALO 

0 0.5 1 
   

EN LAS 
PERSONAS 

       

Organización 
 

 
0.57    

Capacitación 
 

 
0.83   

ALTA 

Dotación 
 

 
0.87    

SUBTOTAL 
 

 
2.27 

2.27 
 

EN LOS 
RECURSOS 

       

 
Materiales 

 0.87     

Edificación 
 0.58   

MEDIA 

Equipos 
 0.45     

SUBTOTAL 
 1,9  1,9  

SISTEMAS Y 
PROCESOS 

       

 Servicios 
públicos 

0      

Sistemas 
alternos 

0    
BAJA 

Recuperación 
0      

SUBTOTAL 
0   0  
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5. NIVEL DE RIESGO 

 

 

El riesgo es la posibilidad de exceder a un valor específico de consecuencias 

económicas, sociales o ambientales en un sitio particular y durante un tiempo 

determinado de exposición, se obtiene de relacionar la amenaza o probabilidad 

de ocurrencia de un fenómeno con una intensidad específica y la vulnerabilidad 

de los elementos expuestos. 

 

RIESGO = AMENAZA * VULNERABILIDAD 

 

Esta relación puede ser representada en un diamante de riesgos, el cual posee 

cuatro cuadrantes.  Uno de ellos representa la amenaza para la cual se va a 

determinar el nivel de riesgo y los otros tres representan los elementos bajo 

riesgo: Personas, recursos, sistemas y procesos.  

Para la calificación del nivel de riesgo se tienen en cuenta los colores 

asignados en el diamante de riesgo y las siguientes consideraciones:                                                                    

 

NIVEL DE RIESGO ALTO: 3 - 4 rombos rojos. 

NIVEL DE RIESGO MEDIO 1-2 rombos rojos ó 3 amarillos. 

NIVEL DE RIESGO  BAJO: 1-2 rombos amarillos y los restantes verdes. 

 

A continuación determinaremos el nivel de riesgo utilizando el diamante de 

riesgo para las amenazas presentes en el ACUEDUCTO METROPOLITANO 

DE BUCARAMANGA - PARQUE DEL AGUA,  teniendo en cuenta la 

calificación y asignación de colores realizadas anteriormente, tanto para las 

amenazas como para la vulnerabilidad. 
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NIVEL DE RIESGO 

AMENAZA DIAMANTE DE 
RIESGO 

NIVEL DE RIESGO-
INTERPRETACION 

MOVIMIENTOS SISMICOS Y 

TERREMOTOS 

 

MEDIO 

INUNDACIONES 

 

MEDIO 

INCENDIOS  

 

MEDIO 

DERRAMES Y FUGAS 

 

MEDIO 

FALLAS ESTRUCTURALES 

 

MEDIO 

ACCIDENTES DE TRANSITO 

 

MEDIO 

TERRORISMO 

 

 

 MEDIO 

ASALTOS-ROBOS 

 

MEDIO 

 

 

S.P  

R  

P  

A  

S.P  

R  

P  

A  

S.P  

R  

P  

A  

S.P  

R  

P  

A  

S.P  

R  

P  

A  

S.P  

R  

P  

A  

S.P  

R  

P  

A  

S.P  

R  

P  

A  
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Movimientos sísmicos – terremotos, inundaciones, incendios, fallas 

estructurales, accidentes de tránsito, derrames y fugas, terrorismo, 

asaltos – robos, desordenes civiles 

 

NIVEL DE RIESGO MEDIO: Significa que del 50% al 74% de los valores que 

representan la vulnerabilidad están en un nivel medio.  Las consecuencias y 

efectos sociales, económicos y del medio ambiente pueden ser de magnitud 

pero se espera sean inferiores a los ocasionados por un nivel de riesgo alto.   

 

Se requiere desarrollar acciones para su gestión, conformación y capacitación 

permanente tanto teórica como práctica de una brigada de emergencias para 

toda la edificación, Capacitación a todo el personal de la Organización,  

inspecciones periódicas a todos los equipos de extinción de incendios, 

realización de simulacros y consecución de los recursos no existentes en la 

empresa.  Mantenimiento e inspecciones periódicas a equipos eléctricos y 

sistemas de tuberías y válvulas del cloro. 
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6. ACCIONES 

 

Es la consecuencia práctica de la identificación de riesgos y el análisis de 

vulnerabilidad, lo cual comprende dos aspectos básicos: Plan de actividades 

formativas y plan de actividades operativas. 

 

 

6.1  PLAN DE ACTIVIDADES FORMATIVAS 

 

Su objetivo es brindar a todos los ocupantes del ACUEDUCTO 

METROPOLITANO DE BUCARAMANGA - PARQUE DEL AGUA, los 

conocimientos básicos en el campo de la preparación para emergencias ya 

sean de tipo natural, tecnológico o social, con el fin de que puedan reaccionar 

adecuadamente y contribuir de esta forma a su seguridad personal y a la de 

toda la población.  Este plan de actividades formativas está basado en: 

 

 Educación Individual 

 

Educación a todas las personas acerca de cómo auto-protegerse en caso de 

movimientos sísmicos – terremotos, inundaciones, incendios, fallas 

estructurales, accidentes de tránsito, derrames y fugas, terrorismo, asaltos – 

robos, desordenes civiles.  Se realizará mediante charlas, boletines, carteleras, 

plegables y cualquier otro medio de información que posea la empresa. 

 

 Capacitación especial para grupos de trabajo 

   

Capacitación al Comité de Emergencias sobre manejo administrativo del Plan     

de Emergencias y toma de decisiones en caso de Emergencias.  Capacitación 

a grupos de apoyo o representantes de cada una de las áreas de la empresa.  

Se capacitaran básicamente en: Atención de emergencias, primeros auxilios, 

técnicas bomberiles, auditoria de extintores y planes de evacuación. 



 

 

728 

 

 

 Capacitación a grupos de apoyo 

 

Se capacitará básicamente en: Atención de emergencias, primeros auxilios, 

técnicas bomberiles, auditoria de extintores y planes y técnicas de evacuación. 

 

 Evaluación 

 

Esta se realizará mediante simulacros de evacuación y atención de 

emergencias, elaborados por el Comité de Emergencias en coordinación con la 

Administradora de Riesgos Profesionales Sura. 

 

Además se evaluara los conocimientos básicos del personal que conformar los 

grupos de emergencias, por medio de seguimientos  y evaluaciones por 

escrito. 

 

 

6.2  PLAN DE ACTIVIDADES OPERATIVAS 

 

Constituye el Plan de Emergencias o de reacción propiamente dicho.  Consta 

de una serie de actividades distribuidas cronológicamente en: 

 

 Actividades antes de la emergencia 

 

 Detección 

Es el medio que permite identificar el origen del riesgo, el cual se puede 

avisar por llamada telefónica, información personal o disparo de una señal 

automática. 

 

 Notificación 

Es el mecanismo mediante el cual se informa al comité de Emergencias 

sobre la declaración de alerta.  Para el efecto se contará con una cadena de 
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llamadas que se activará dando aviso al primer y segundo integrante del 

mismo, quienes a su vez continuarán llamando a los siguientes integrantes 

del comité.  De esta forma el comité define lo que debe hacerse 

inmediatamente, debe estudiar los eventos que originaron la declaración de 

alerta y proceder a: volver a la normalidad, permanecer reunidos y alerta, 

pasar a la fase de alarma y dar aviso a entidades de socorro y seguridad. 

 

 Actividades durante la emergencia 

 

Se iniciará esta parte con el impacto, seguido por la fase de emergencia 

propiamente dicha, la cual genera evacuación parcial o total y despliegue 

de la cadena de socorro de manera curativa.  A esta fase llegará el apoyo 

de la respuesta externa, representada por la llegada de las entidades de 

socorro y de seguridad, las cuales deben ser notificadas oportunamente, 

preferiblemente  desde la fase de alerta. 

 

 Actividades posteriores a la emergencia 

 

Son aquellas consideradas como: Recuperación y reconstrucción, las 

cuales hacen parte de las políticas a nivel gerencial del ACUEDUCTO 

METROPOLITANO DE BUCARAMANGA - PARQUE DEL AGUA. 
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7. BRIGADAS DE EMERGENCIA 

 

 

Consiste en una organización compuesta por personas motivadas, capacitadas 

y entrenadas que en razón de su permanencia y nivel de responsabilidad 

asumen la ejecución de procedimientos administrativos u operativos necesarios 

para prevenir o controlar las emergencias.   

 

 

7.1  LINEAMIENTOS GENERALES A TENER EN CUENTA PARA EL 

PERSONAL QUE CONFORMA LA BRIGADA 

 

7.1.1 Generalidades 

 

La Brigada de Emergencia será el soporte y apoyo al Plan de Emergencias del 

ACUEDUCTO y para ello la empresa dará el apoyo técnico y económico 

necesario para el entrenamiento y la capacitación. 

 

 

7.1.2 Objetivo General 

 

Coordinar y organizar las acciones y procedimientos para identificar, detectar y 

controlar la presencia de eventos naturales, tecnológicos o antrópicos que 

amenacen la integridad de los ocupantes de las instalaciones, así como de los 

bienes de la misma. 

 

 

7.2  PERFIL  DEL BRIGADISTA 

 

Para ser integrante de la brigada de emergencia se deberá tener en cuenta las 

siguientes recomendaciones: 
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 Excelente aptitud física y mental. 

 Capacidad para mantener la calma en situaciones de crisis. 

 Alto sentido de compromiso y responsabilidad. 

 Capacidad de liderazgo. 

 Capacidad de organización. 

 Disposición permanente y voluntaria para recibir capacitación y 

entrenamiento. 

 Disponibilidad de tiempo. 

 Conocimiento de las áreas y de sus trabajadores. 

 

 

7.3  ESTRUCTURA DE LA BRIGADA DE EMERGENCIAS 

 

 Jefe de Brigada. 

 Coordinadores o líderes de grupo. 

 Grupo de prevención y control de incendios. 

 Grupo de evacuación y rescate, comunicaciones, traslado de personas y   

salvamento de bienes. 

 Grupo de primeros auxilios 

 

 

7.4  PROGRAMA DE ENTRENAMIENTO BÁSICO 

 

La brigada deberá contemplar grupos de combate de incendio y 

procedimientos para fugas de cloro, primeros auxilios, evacuación,  rescate o 

salvamento. 

 

Complementar con un programa de entrenamiento permanente en aspectos de 

emergencias, seguridad industrial, primeros auxilios, rescate y salvamentos, 

aspectos de medicina preventiva (camillas, botiquines) y otros que sean 

necesarios para la brigada.  
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7.5  FUNCIONES DE LAS BRIGADAS 

 

Funciones de la Brigada de Prevención y Control de Incendios 

 

 En caso de incendio, proceder en forma técnica y ordenada a realizar la 

extinción del fuego o del conato de incendio. 

 Una vez controlado el fuego, proceder a la remoción de escombros y a la 

limpieza del área. 

 Apoyar al grupo de evacuación de personas. 

 Ayudar en el salvamento de bienes, equipos y maquinaria. 

 Controlar e inspeccionar el estado y la ubicación del fuego. 

 Supervisar el mantenimiento periódico de los equipos de extinción del 

fuego. 

 Participar en actividades de capacitación en prevención y control de 

incendios. 

 Investigar e informar los resultados sobre las causas de incendios o conatos 

de incendios en la planta u oficinas administrativas.  

 

Contenidos de la capacitación 

- Conceptos básicos sobre incendios. 

- Química del Fuego.  Tetraedro del fuego. 

- Causas de los incendios. 

- Clases de incendios. 

- Métodos de extinción de incendios. 

- Efectos sobre la salud y daños locativos de incendios y explosiones. 

 

Funciones de la Brigada de Evacuación y Rescate de personas 

 

 Mantener actualizado el registro de trabajadores por área. 

 Señalizar y mantener despejadas las vías de evacuación. 

 Activar los sistemas de comunicación. 

 Dirigir en forma correcta y ordenada la salida del personal. 
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 Mantener un control efectivo sobre las personas para evitar aglomeraciones 

y estados de pánico. 

 Proceder en forma segura y técnica al rescate de las personas que se 

encuentren heridas o atrapadas. 

 Recordar los procedimientos seguros de autoprotección. 

 Verificar una vez finalizada la evacuación que dentro de las instalaciones no 

quede ninguna persona. 

 Capacitar a todo el personal de la planta en el plan de evacuación 

 Actualizar los planes de evacuación, organizar y dirigir simulacros 

 

Contenidos de la capacitación 

- Conceptos básicos. 

- Sistemas de comunicación interna y externa de la institución. 

- Técnicas generales de búsqueda, rescate de personas y remoción de 

escombros. 

- Sistemas e instrumentos de comunicación. 

- Evacuación, detección, alarma, preparación, salida. 

- Simulacro de evacuación con transporte de lesionados. 

- Simulacro de evacuación con salvamento de bienes. 

 

Funciones de la Brigada de Primeros auxilios 

 

 Atender en sitio seguro al personal afectado o lesionado. 

 Realizar el triage o clasificación de los lesionados de acuerdo con la 

gravedad de su lesión. 

 Establecer prioridades de atención o de remisión a centros hospitalarios. 

 Mantener adecuadamente dotados y controlar el uso de los botiquines. 

 Participar activamente en las jornadas de capacitación en brigadas de 

emergencia. 

 Participar en jornadas de capacitación en salud ocupacional. 
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Contenidos de la capacitación 

- Conceptos básicos. 

- Normas generales para prestar los primeros auxilios. 

- Valoración de lesionados. 

- Procedimientos y precauciones para prestar los primeros auxilios. 

- Alteraciones de conciencia, reanimación cardiopulmonar. 

- Signos vitales. 

- Lesiones de tejidos blandos. 

- Lesiones osteomusculares, descripción y técnicas de manejo. 

- Inmovilización y transporte de lesionados. 

- Botiquín de primeros auxilios. 

- Salud mental en situaciones de desastre. 

- Procedimientos especiales en caso de lesionados por fugas o escapes de 

amoniaco o soda cáustica. 
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8. PLAN DE EVACUACIÓN E INSTRUCTIVOS GUÍAS PARA EL PLAN 

DE EMERGENCIAS DEL ACUEDUCTO METROPOLITANO DE 

BUCARAMANGA - PARQUE DEL AGUA 

 

 

8.1  OBJETIVO 

 

Dar  a conocer a  cada persona o grupo de personas las instrucciones 

necesarias a seguir antes, durante o después  para afrontar de manera exitosa 

una eventualidad de emergencia. Por lo anterior esta información se condensa 

en instructivos con indicaciones lo más puntuales posibles frente a unas 

situaciones que pueden tener características imprevistas; esto se hace con el 

fin de facilitar el aprendizaje, el entrenamiento, el desarrollo de procedimientos 

más específicos y por lo tanto la respuesta adecuada. 

 

 

8.2  RESPONSABILIDADES Y COORDINACIÓN 

 

La responsabilidad y coordinación del plan de evacuación estará a cargo del 

COMITÉ DE EMERGENCIAS del ACUEDUCTO METROPOLITANO DE 

BUCARAMANGA - PARQUE DEL AGUA quienes en el momento de la 

emergencia tendrán las siguientes funciones: 

 

 Activar la cadena de llamadas de los integrantes del comité de 

emergencias. 

 Evaluar las condiciones y magnitud de la emergencia. 

 Distribuir los diferentes recursos para la atención adecuada de la 

emergencia y la respectiva coordinación con las diferentes brigadas. 

 Establecer contacto con las máximas directivas de la empresa y  los grupos 

de apoyo externos. 

 Tomar decisiones en cuanto a evacuación total o parcial de las 

instalaciones. 
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 Coordinar las acciones operativas en la atención de emergencias. 

 Recoger toda la información relacionada con la emergencia. 

 Coordinar el traslado de los heridos a los centros de asistencia médica. 

 

 

8.3  ALARMA 

 

Para efectos de una evacuación se dispone de un sistema de alarma (sirena) 

que indica la orden de evacuación al ser activada, adicionalmente se define 

para este plan la utilización de los radios y celulares por parte de los 

integrantes del comité de emergencias, supervisores, personal de 

mantenimiento y seguridad. 

 

 

8.4  RUTAS DE ESCAPE, SALIDAS Y SITIOS DE REUNIÓN FINAL 

 

Las rutas de escape, salidas y sitios de reunión final deben estar señalizados 

en los planos de evacuación internos y en el plano de ubicación de la empresa 

en la zona.  

 

Los planos de evacuación permanentemente deben ser enseñados a todo el 

personal y deben publicarse en cartelera o a la entrada de cada una de las 

áreas. 

 

 Edificio de Proyectos 

Utilizarán como vía de evacuación principal la puerta de acceso al edificio, 

tomarán las escaleras que comunican al primer piso, desde allí se avanzará 

por los pasillos hasta llegar al puente que comunica con la puerta utilizada 

para el ingreso del personal y de los visitantes del edificio y dirigirse al 

punto de encuentro final.  En caso tal que la vía de evacuación principal se 

encuentre obstruida, utilizarán como vía de evacuación alterna las puertas 

ubicadas por la parte posterior del edificio hasta encontrar las vías de 
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circulación y dirigirse al punto de encuentro final. 

 

 Edificio de Operaciones 

Utilizarán como vía de evacuación principal la puerta de acceso al edificio, 

avanzarán por los pasillos hasta llegar al puente que comunica con la 

puerta utilizada para el ingreso del personal y de los visitantes del edificio y 

dirigirse al punto de encuentro final.  En caso tal que la vía de evacuación 

principal se encuentre obstruida, utilizarán como vía de evacuación alterna 

la puerta del auditorio que comunica con las vías de circulación y dirigirse al 

punto de encuentro final. 

 

 Edificio de Gerentes 

Utilizarán como vía de evacuación principal la puerta de acceso al edificio, 

tomarán el puente que comunica al edificio de proyectos con el edificio de 

gerentes, luego avanzarán por las escaleras que comunican al primer piso, 

desde allí se avanzará por los pasillos hasta llegar al puente que comunica 

con la puerta utilizada para el ingreso del personal y de los visitantes al 

edificio y dirigirse al punto de encuentro final.  En caso tal que la vía de 

evacuación principal se encuentre obstruida, utilizarán como vía de 

evacuación alterna las puertas ubicadas por la parte posterior del edificio 

hasta encontrar las vías de circulación y dirigirse al punto de encuentro 

final. 

 

 Edificio Administrativo 

Utilizarán como vía de evacuación principal la puerta de acceso al edificio, 

tomarán el puente que comunica con la puerta utilizada para el ingreso del 

personal y de los visitantes del edificio y dirigirse al punto de encuentro 

final.  En caso tal que la vía de evacuación principal se encuentre obstruida, 

utilizarán como vía de evacuación alterna la puerta del auditorio que 

comunica con las vías de circulación y dirigirse al punto de encuentro final. 
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 Edificio Comercial 

Utilizarán como vía de evacuación principal la puerta de acceso al edificio 

(la misma utilizada para el ingreso del público a realizar los pagos o a 

presentar quejas y reclamos), una vez atraviesan la puerta quedarán fuera 

de las instalaciones del ACUEDUCTO y se dirigirán al punto de encuentro 

final.  En caso tal que la vía de evacuación principal se encuentre obstruida, 

utilizarán como vía de evacuación alterna la puerta ubicada en la parte 

posterior del edificio y avanzarán por el pasillo hasta encontrar la puerta 

utilizada para el ingreso del personal y de los visitantes del edificio y 

dirigirse al punto de encuentro final. 

 

Como sitio de reunión final se ha dispuesto la esquina de la diagonal 32 con 

Quebrada Seca cuando la emergencia provenga de la parte superior de las 

instalaciones (nororiente o suroriente) y la antigua entrada de vehículos por 

la parte oriental (vía a Cúcuta) cuando la emergencia proceda de la parte 

inferior de las instalaciones (noroccidente o suroccidente), ya que son sitios 

seguros y tienen capacidad para alojar al personal. 

 

En caso tal que los puntos de encuentro final o las vías de evacuación se 

encuentren obstruidas o no representen  seguridad para el personal a 

evacuar el COMITÉ DE EMERGENCIAS debe definir una nueva ruta de 

evacuación o punto de encuentro final e informarlo inmediatamente al 

personal coordinador de la evacuación con el fin de que ellos direccionen al 

personal por la nueva ruta o punto de encuentro alterno. 

 

 

8.5  CRITERIOS DE DECISIÓN PARA EVACUACIÓN  

 

Teniendo en cuenta la actividad que se desarrolla en el ACUEDUCTO 

METROPOLITANO DE BUCARAMANGA - PARQUE DEL AGUA, la decisión 

de evacuar se debe manejar exclusivamente por el COMITÉ DE 

EMERGENCIAS, ya que es el encargado de analizar la situación de 



 

 

739 

 

emergencia y de dar la señal de alarma y orden de evacuación, con el fin de 

evitar el pánico entre los empleados, clientes o visitantes de la empresa. 

 

Las decisiones para la evacuación parcial o total de la planta se tomarán con 

base en lo siguiente: 

 

En caso de incendio  

Se dará la señal de evacuación dentro de las siguientes prioridades: 

-  Área donde se reporta el siniestro  

- Demás áreas especialmente aquellas que en ese momento presenten mayor 

concentración de personas por cualquier razón. 

 

En caso de sismos 

NUNCA DURANTE EL SISMO!  

Después de producido un sismo si se sospecha de daño a las estructuras 

(techos, paredes, rotura de tuberías con riesgo de inundación o explosión de 

gas, etc.), todas las instalaciones deberán ser evacuadas hasta cuando se 

verifique su estado. 

 

En caso de terrorismo 

Se deben considerar dos casos especiales: 

 

- Amenaza de bomba o explosión 

Si se conoce la ubicación se evacuará el área, las áreas adyacentes y 

posteriormente la totalidad de las instalaciones.  Si no se conoce la ubicación 

se evacuarán según el caso todas las instalaciones hasta que se verifique que 

ha pasado el peligro. 

 

- En caso de explosión de bomba 

Una vez se ha producido una explosión se deberá hacer una evacuación total 

temporal iniciando por el lugar de la explosión y sus áreas adyacentes mientras 

se hace revisión para verificar su estado, los daños y existencia de otros 
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peligros.  Para esto deben apoyarse en todos los coordinadores de evacuación, 

empleados, colaboradores y guías de las diferentes áreas presentes en esos 

momentos. 

 

En caso de otros riesgos sociales 

Se activará el plan por orden de las directivas de la empresa, del COMITÉ DE 

EMERGENCIAS o de las autoridades de acuerdo con el tipo de situación. 

(Asonadas, atentados o amenazas terroristas en las vecindades), iniciando por 

las áreas más expuestas o congestionadas en ese momento. 

 

 

8.6  PRIORIDADES DE EVACUACIÓN 

 

Personas: 

 Limitados físicos. 

 Mujeres embarazadas y ancianos. 

 Visitantes. 

 Empleados y demás personal. 

 Valores - Equipos – Materiales. 

 Peligros: Los que puedan ocasionar riesgo de mayor destrucción como 

explosiones, incendios y contaminación (químicos, físico-químicos, gases 

tóxicos, etc.). 

 Documentos, valores y material clasificado previamente que sea difícil de 

ser reemplazado en cada una de las áreas. 

 

 

8.7  SEGURIDAD 

 

Una vez se indique la necesidad de evacuación, se impedirá el ingreso a 

ACUEDUCTO METROPOLITANO DE BUCARAMANGA - PARQUE DEL 

AGUA de personal distinto al necesario para atender la emergencia.  En este 

aspecto la empresa de seguridad y vigilancia debe cumplir un papel importante 
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ya que evitará el acceso de personal desconocido y el saqueo de pertenencias 

y equipos. 

 

 

8.8  GRUPOS DE APOYO EXTERNO 

 

POLICÍA NACIONAL 

Comando Central: 6339915 - 6333268 

Emergencias: 112 

BOMBEROS 

Alarma: 119 

Guardia: 6338471 

Comando: 6358117 

LÍNEAS SALVAVIDAS SURA: 018000941414 - 018000511414 

CRUZ ROJA COLOMBIANA: 6330000 

DEFENSA CIVIL: 6424571-6428411-6339795  

CLÍNICA CARLOS ARDILA LULLE: 6386000- 6382828 

CLÍNICA METROPOLITANA: 6432406 

CLÍNICA SANTA TERESA: 6436126 

EJERCITO NACIONAL                       

Quinta Brigada: 6338582 

Segunda División: 6346740 
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9. INSTRUCTIVOS PARA GRUPOS DE APOYO EN EL PLAN DE 

EMERGENCIAS 

 

 

9.1  INSTRUCTIVO PARA MIEMBROS DEL COMITÉ DE EMERGENCIAS 

 

Son los máximos responsables de dirigir las acciones en una emergencia que 

implique una respuesta especializada o total hasta cuando se hagan presentes 

las autoridades o los organismos de socorro externos momento en el cual 

deben entregar este manejo a los respectivos responsables sin dejar de ser 

apoyo y fuente de información para una respuesta adecuada. 

 

Antes de la emergencia 

 

 Actúen siempre dentro de un espíritu de grupo ya que este será 

fundamental para el manejo acertado de una emergencia, valoren los 

aportes de sus compañeros de comité y de otras instancias técnicas, 

son la base para evitar decisiones erradas en momentos críticos. 

 Asistan y participen activamente en las reuniones de actualización y 

seguimiento del plan de emergencias, organizadas por el coordinador 

del comité.  

 Asegúrense que el plan se mantenga actualizado y correctamente 

implementado en cuanto a divulgación entre los ocupantes habituales de 

las instalaciones y disponibilidad permanente y en excelentes 

condiciones de los recursos materiales con base en los cuales fue 

diseñado.  

 Asegúrense del cumplimiento en todo momento de las normas 

preventivas mínimas de seguridad relacionadas con las principales 

fuentes de riesgo presentes en las instalaciones. 

 Asegúrense de que se mantenga al día el listado de centros de atención 

con los que la empresa tenga convenios y servicios a donde se puedan 

remitir pacientes de urgencia. (No olvidar elaborar Directorio telefónico 
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de emergencias de su empresa). 

 

Durante la emergencia 

 

 Una vez notificados por cualquier medio (teléfono, celular, aviso verbal, 

sistema de altoparlantes, etc.) háganse presentes en el PASILLO QUE 

COMUNICA EL EDIFICIO ADMINISTRATIVO CON EL EDIFICIO DE 

OPERACIONES o según el tipo de emergencia en el sitio afectado, o 

como caso extremo frente a las instalaciones del ACUEDUCTO por la 

parte occidental para activar allí el PUESTO DE MANDO O DE 

CONTROL. 

 Defina entre los integrantes del comité de emergencias la persona que 

se encargará de llamar a los organismos de socorro externos y 

autoridades según el tipo de situación y la lista de teléfonos de 

emergencia que deben poseer en el puesto de mando; manténgase en 

contacto con los responsables de estos organismos cuando se hagan 

presentes y asegúrese que haya alguien disponible para recibirlos y 

orientarlos, ellos entrarán a tomar el mando de la situación apoyados en 

la información y colaboración que se les brinde. 

 A partir de la información que se vaya obteniendo o confirmando sobre 

la situación inicien una evaluación rápida para definir las acciones a 

seguir dentro de las prioridades tácticas de seguridad humana (con 

énfasis en el manejo prudente del público), control del siniestro y 

salvamento de bienes. 

 A partir de la información recibida de quien esté dirigiendo la respuesta 

especializada en el sitio, decidan conjuntamente con él en caso de 

peligro inminente o duda sobre el control de la situación, la evacuación 

de las áreas adyacentes y expuestas, o la evacuación de todas las 

áreas, (esto último solo es atribución de los miembros del COMITÉ DE 

EMERGENCIAS), siempre buscando alertar de manera codificada a 

todos los empleados y visitantes de la empresa. 

 Hasta donde sea posible asegúrense que se hayan verificado las 
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condiciones de las rutas de salida y que personal de vigilancia o 

autoridades despejen y acordonen el punto de encuentro antes que se 

active la evacuación evitando la infiltración de personas ajenas al 

ACUEDUCTO METROPOLITANO DE BUCARAMANGA - PARQUE 

DEL AGUA. 

 Si deben dar instrucciones adicionales a determinada área apóyese en 

los sistemas de comunicación existentes, teléfono, celulares, 

desplazamiento de personas disponibles pero siempre evitando al 

máximo generar pánico. 

 Si la situación de emergencia es de tal naturaleza que el punto de 

encuentro principal no presenta condiciones de seguridad, por ejemplo 

caso de incendio o amenaza terrorista proveniente de esa área, definan 

en coordinación con las autoridades un nuevo punto de encuentro, y 

asegúrese que se dé a conocer ampliamente a los ocupantes. (debiendo 

ser esta acción coordinada por el personal de vigilancia, los 

coordinadores de evacuación, y las autoridades que se hagan presentes 

en el lugar). 

 Estén atentos a recibir los informes de los responsables por los 

diferentes grupos que vayan entrando en acción, especialmente la 

brigada y los coordinadores de evacuación sobre posibles personas 

atrapadas en las instalaciones de la empresa. 

 Si comienzan a tener noticias de lesionados, asegúrense que la brigada 

o personas disponibles con conocimientos de primeros auxilios los 

atiendan, sean remitidos en las condiciones más adecuadas posibles y 

que personal administrativo lleve el control de que persona es remitida, 

a donde, en qué momento, en qué condiciones, en que vehículo y con 

qué acompañantes (preferiblemente un brigadista con conocimientos de 

primeros auxilios).  Al remitir pacientes asegúrese que la institución a la 

cual desea remitirlo sea informada para que se prepare a recibirlos y 

atenderlos, apóyense para esto con los celulares o  teléfonos que 

comunican con el puesto de mando.  Si es necesario ordene a la 

Brigada la activación del C.A.C.H. (Centro de Atención y Clasificación de 
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Heridos) que podrá ser ubicado según el caso frente a la Academia 

Militar. 

 Una vez definidas y activadas las funciones prioritarias relacionadas con 

el evento origen de la emergencia dirijan su atención a medidas 

complementarias de control de factores agravantes como infiltración de 

personas ajenas, riesgos de saqueo, (si ha sido necesario movilizar 

bienes al exterior), asonada, actos terroristas, etc. alerte a las 

autoridades sobre puntos y sitios vulnerables.  

 Suspendan la activación o continuación de la alarma de evacuación o 

del llamado a organismos externos de socorro y autoridades una vez 

que se haya asegurado que la emergencia está bajo control, transmitan 

esta instrucción a los coordinadores de evacuación y guías a través de 

los medios disponibles de comunicación. 

 

Después de la emergencia 

 

 Asegúrense que los lugares evacuados han sido revisados si es 

necesario por personal calificado y que no presentan peligros, antes de 

dar la orden de regresar a los ocupantes, de autorizar el reingreso y de 

declarar el fin de la emergencia. 

 Verifiquen las consecuencias del siniestro, coordinen a través de los 

responsables de las áreas afectadas o en su defecto del área de 

mantenimiento los informes de daños y pérdidas para consolidar el 

informe a las directivas. (En principio deben prohibirse fotos de los 

daños ocurridos al interior de las instalaciones hasta que no haya 

instrucciones precisas de la Gerencia General o de quién ésta designe). 

 Coordine para las directivas de la empresa un informe sobre los 

resultados del siniestro, en cuanto hace referencia a las víctimas 

registradas, su atención y estado. 

 Si los bienes afectados estaban asegurados, busquen avisar a las 

compañías aseguradoras y cumplan con todas las normas establecidas 

por estas compañías para estos casos, (remoción de escombros, 
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presencia de representante de la compañía aseguradora, etc.) Manejen 

en coordinación con la gerencia o la persona destinada por ésta, la 

comunicación oficial con las autoridades y medios de difusión. 

 Auditen el resultado de las medidas tomadas durante la emergencia, en 

situaciones de falsa alarma o incidente menor para analizarlas con las 

directivas; adelanten la investigación del incidente o siniestro cuando 

esto sea necesario.   

 Coordine la adopción de medidas correctivas a partir de lo ocurrido, 

convierta la crisis en oportunidades de mejorar mirando al futuro. 

 Asegúrense del restablecimiento de los sistemas de protección, que 

serán responsabilidad de mantenimiento (recarga de extintores, dotación 

de botiquines, salidas de emergencia despejadas y siempre en 

condiciones de uso). 

 

 

9.2  INSTRUCTIVO PARA COORDINADORES DE EVACUACIÓN 

 

Perfil de los Coordinadores de Evacuación 

 Voluntad de colaboración. 

 No requiere jerarquía formal. 

 Permanencia en su área por razón del trabajo. 

 Facilidad por su trabajo de enterarse de la presencia o ausencia de sus 

compañeros de área. 

 

Recuerde que Ud. es un “facilitador” y su función es agilizar la salida sirviendo 

de orientador y ejemplo, su actuación no debe crear dependencia de los 

ocupantes hacia usted en el momento de una emergencia. 

 

Se recomienda seleccionar los coordinadores de evacuación para cada uno de 

los pisos.  Cada edificio debe tener un coordinador de evacuación con su 

respectivo suplente que actúe en ausencia del titular.  No se requiere jerarquía 

formal para su designación. 
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Antes de la emergencia 

 

 Asegúrese de conocer las rutas de salida y la ubicación de los diversos 

recursos disponibles en su área en caso de emergencia (extintores, 

camillas, botiquines, teléfonos, etc.). 

 Mantenga una lista lo más actualizada posible y a la mano de las 

personas que laboran habitualmente en su área. 

 Participe activamente en las prácticas y simulacros, aprenda a reconocer 

la alarma con sus tonos de alerta y evacuación. 

 Oriente a las personas nuevas de su área sobre el plan de emergencia, 

entérese de impedimentos físicos para asignarles un acompañante.   

 Asegúrese de portar en todo momento su identificación personal. 

 

Durante la emergencia  

SI ES EN SU ÁREA 

 

 Asegúrese de dar aviso a cualquier integrante del COMITÉ DE 

EMERGENCIAS a las extensiones establecidas previamente, o por 

cualquier medio disponible (teléfono, desplazamiento de otra persona 

disponible), inicie la respuesta local liderada por usted, los brigadistas 

presentes en el área o el responsable de la misma, NUNCA intente 

actuar sin haber avisado antes por lo menos a alguien de su área. 

 Haga una evaluación rápida de la situación e inicie las acciones de 

control a nivel local.  En caso de peligro inminente o duda sobre el 

control de la situación evalúe rápidamente la seguridad de la ruta de 

evacuación y dé la orden de salir a la gente de su área (aviso verbal). 

 Apóyese en las personas que considere idóneas y necesarias  para 

notificar a los ocupantes de su área la necesidad de salir.  

 Si por cualquier motivo hay en un área más de una persona asignada 

como coordinador de evacuación todos actuarán como principales 

entrando en función siempre que estén presentes, ya que son 

facilitadores del proceso. 
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SI ES EN OTRA ÁREA 

 

 Al ser notificado por cualquier medio suspenda actividades, recoja sus 

objetos personales y desconecte aparatos eléctricos, asegure líquidos 

inflamables o fuentes de calor si las está utilizando e inicie el aviso de la 

preparación para salir. 

 

EN LA PREPARACIÓN PARA SALIR 

 

 Colóquese el distintivo establecido previamente por el comité de 

emergencias, repase rápidamente la información sobre los ocupantes de 

su área, apóyese para esto en el listado que debe mantener actualizado 

y a la mano. 

 Incite a su gente a suspender actividades y a prepararse para salir, 

recuérdeles por donde es la salida y el punto de reunión final, asegúrese 

que todos los de su área se enteraron de la indicación de salir. 

 Si al enterarse de la emergencia no está en el área asignada, no intente 

regresar. 

 

EN LA SALIDA 

 

 Inicie la salida cuando escuche el tono respectivo de la señal de Alarma 

o el aviso ya sea directo o codificado o cualquier otro aviso proveniente 

del COMITÉ DE EMERGENCIAS. 

 Verifique que todos salgan, inspeccione rápidamente baños, cuartos 

fríos, área de devoluciones, laboratorios, cafetería, cámaras de 

congelación, túneles, etc. salga y cierre la puerta sin seguro detrás de 

usted. 

 En todo caso si alguien se niega a salir no se quede, salga con el grupo, 

hasta donde sea posible evite que la gente se regrese. 

 Repita frases como: no corran, conserven la calma, por la derecha, en 

fila india, etc. 
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 Asegúrese que se ayude a quienes lo necesiten personas de edad, 

discapacitados, mujeres embarazadas, desmayados, lesionados, 

visitantes. 

 Esté atento a instrucciones provenientes del COMITÉ DE 

EMERGENCIAS o modificación en la ruta de salida especialmente al 

encontrarse sobre la calle, busque que todos las conozcan.  

 Si no puede salir, por obstrucción o riesgo inminente, busque quedarse 

en un sitio con características de refugio según el tipo de emergencia, 

en incendio, un sitio lo más ventilado posible, en otros casos como 

terrorismo o amenaza terrorista un sitio alejado de ventanas y 

superficies de vidrio, protegido de la calle, en inundaciones un sitio lo 

más alto posible y pida ayuda por los medios disponibles. 

 

Después de la emergencia 

 

 Vaya con el grupo al punto de encuentro previsto  por  el COMITÉ DE 

EMERGENCIAS. 

 Verifique la salida de sus compañeros, apóyese para esto en el listado 

que debe mantener actualizado y a la mano.  Si alguien no pudo salir 

asegúrese que se notifique al COMITÉ DE EMERGENCIAS, indicando 

de quien se trata y el posible sitio donde se puede encontrar la persona, 

NO trate de iniciar el rescate. 

 Asegúrese de que se atienda a las personas de su grupo lesionadas o 

afectadas por la emergencia en el Centro de Atención y Clasificación de 

Heridos (C.A.C.H.)  

 Notifique situaciones anormales observadas pero absténgase de dar 

declaraciones no autorizadas a los medios de comunicación y de 

difundir rumores. 

 Mantenga unido a su grupo para evitar la infiltración de personas ajenas 

a la empresa y para estar disponibles a dar apoyo a los otros grupos de 

emergencia (Brigada, Comité de Emergencia, etc.) 

 Cuando el COMITÉ DE EMERGENCIAS de la orden de regresar 
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comuníquelo a su grupo. 

 Al regresar colabore en la inspección e informe sobre las anomalías 

encontradas. 

 Asista y participe en la reunión de evaluación, comente con sus 

compañeros los resultados obtenidos.   

 Verifique el restablecimiento de los sistemas de protección de su área 

(recarga de extintores, señalizaciones, etc.) 

 

 

9.2.1 Procedimientos adicionales para coordinadores de evacuación en casos 

específicos 

 

En caso de incendio 

 

 No obstruya la acción de la brigada; siga instrucciones, impida ingreso de 

curiosos. 

 En caso de humo gatee. 

 Antes de abrir cualquier puerta pálpela; si está demasiado caliente no la 

abra. 

 Si tiene agua humedezca toallas o sacos para tapar las rendijas de las 

puertas y evitar el humo. 

 Átese una toalla húmeda alrededor de la boca y la nariz. 

 Sacuda una toalla o trapo húmedo para ayudar a esparcir el humo. 

 Evite el pánico, luche y confíe en una pronta ayuda. 

 

En caso de sismos 

NO SALGA DURANTE EL SISMO 

 

 Incite dando ejemplo, a calmarse y buscar refugio bajo una mesa, marco 

de una puerta, o cerca de una columna lejos de ventanas y objetos que 

pueden caer, apilamientos de mercancías, estantes, Exhibiciones, 

bibliotecas, cuadros, etc. 
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 Luego del sismo ante indicios de daño en la estructura (paredes, techos, 

columnas etc.) evalúe la ruta de salida y salga o busque una salida 

alterna. 

 Bloquee la entrada al área afectada, e impida que las personas se 

regresen. 

 

En caso de terrorismo 

SI SE PRESENTA UNA EXPLOSIÓN EN SU ÁREA 

 

 Al escuchar una explosión evite que en lo posible las personas salgan 

corriendo, en ese momento pueden estar cayendo elementos 

desprendidos por la onda explosiva, aléjese de las ventanas y 

superficies de vidrio, protéjase de forma similar al caso de los sismos. 

 Evite que las personas salgan a curiosear o se asomen por las 

ventanas, puede haber otras explosiones adicionales. 

 Si hay heridos trate de ayudarlos y retirarlos, avise al COMITÉ DE 

EMERGENCIAS y siga instrucciones de este. 

 Evalúe las condiciones de la salida y salga con su grupo. 

 

SI SE PRESENTA AMENAZA O SE SOSPECHA QUE PUEDA SUCEDER 

UNA EXPLOSIÓN 

 

 Notifique al COMITÉ DE EMERGENCIAS, en lo posible no genere 

pánico. 

 No toque ni arroje nada sobre materiales sospechosos, aléjese junto con 

los de su área, bloquee la entrada. 

 Evite la activación de transmisores de radio, celulares, etc. en el área de 

búsqueda ya que la señal electrónica puede activar el mecanismo 

detonador del artefacto explosivo.  

 Al salir deje su lugar de trabajo lo más ordenado posible, evite dejar en 

lugares a la vista paquetes, cajas o maletines de su propiedad o a su 

cargo que en una inspección por parte de las autoridades pueda ser 
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confundidos con “paquetes sospechosos” esto entorpecerá la acción de 

los grupos antiexplosivos haciéndoles perder tiempo en estos momentos 

críticos. 

 

 

9.3  INSTRUCTIVO PARA BRIGADISTAS 

 

Son un grupo de guías y colaboradores debidamente capacitados, entrenados 

y equipados distribuidos en las diferentes áreas de ACUEDUCTO 

METROPOLITANO DE BUCARAMANGA - PARQUE DEL AGUA para 

organizar una respuesta local si la emergencia es en su área, o participar como 

grupo organizado en una respuesta especializada cuando la magnitud o 

naturaleza de la emergencia lo requiera. 

 

Antes de la emergencia 

 

 Asista y Participe activamente en las capacitaciones, prácticas y 

entrenamientos que se programen. 

 Asegúrese que todos los equipos y elementos a su cargo o que puedan 

ser requeridos en caso de una emergencia estén en buen estado y listos 

para ser utilizados en cualquier momento, extintores, escaleras, 

botiquines con su respectiva dotación. 

 Aprenda a reconocer las instrucciones referentes al llamado de 

convocatoria a la brigada y lugar a donde debe acudir en tales casos. 

 Mantenga una permanente integración con sus compañeros de brigada 

estimulando el espíritu de trabajo en equipo y vocación voluntaria en su 

actividad de brigadista. 

 

Durante la emergencia 

SI ES EN SU ÁREA 

 

 Asegúrese que se haya avisado al COMITÉ DE EMERGENCIAS, 
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indicando la clase de situación y su ubicación ya que ellos serán el 

apoyo en las comunicaciones. 

 En caso de peligro inminente o duda sobre el control de la situación 

(humo o riesgo de explosión, atrapamiento, etc.), verifique la ruta de 

evacuación y active una evacuación local dando la orden de salir a la 

gente de su área (aviso verbal), apóyese para esto en los coordinadores 

de evacuación que haya. 

 Solo luego de esto evalúe la situación e inicie las acciones de respuesta 

local apoyándose en todas las personas que estén disponibles ; una vez 

que el JEFE DE LA BRIGADA se haga presente en el sitio debe seguir 

sus instrucciones y no obstaculizar su acción. 

 

SI ES EN OTRA ÁREA 

 

 Al escuchar ser avisado por cualquier medio y mientras no reciba otra 

instrucción diferente, desplácese al sitio establecido para reunión de la 

brigada, allí el jefe de la brigada le informará la ubicación y clase de 

situación, asignará funciones, repartirá dotación y ordenará el 

desplazamiento al sitio con el fin de apoyar a los BRIGADISTAS del 

área afectada que deben estar liderando la RESPUESTA LOCAL. 

 Trabaje en equipo bajo la dirección del Jefe de la Brigada o del COMITÉ 

DE EMERGENCIAS dentro de las prioridades tácticas que se 

establezcan según la situación, aplicando los procedimientos operativos 

normalizados que se hayan definido y practicado de antemano.  La 

acción coordinada del grupo es fundamental para lograr el éxito en estos 

momentos críticos. 

 Trabaje con compromiso y mística pero evite riesgos innecesarios y 

actos que pongan en peligro su integridad más allá de lo prudente. 

 Notifique al COMITÉ DE EMERGENCIAS cualquier situación anormal 

observada. Absténgase de dar declaraciones no autorizadas a los 

medios de comunicación y de difundir rumores. 
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Después de la emergencia 

 

 Participe en las actividades de evaluación y consolidación del control de 

la emergencia, revisión de instalaciones,  ventilación de áreas, Clausura 

de ventanas rotas o huecos en techos o paredes CON CINTA DE 

SEÑALIZACIÓN, etc. 

 Participe en el restablecimiento de las protecciones y recursos de las 

áreas afectadas (recarga de extintores, arreglo de gabinetes, reposición 

de los Botiquines y elementos a su cargo). 

 Asegúrese que todos los elementos y equipos a su cargo utilizados 

durante la emergencia queden en óptimas condiciones para ser 

utilizados en cualquier momento. 

 

 

9.3.1 Instrucciones para brigadistas en actividades específicas 

 

Control de incendios 

 

Los Brigadistas asignados a esta función forman un grupo de choque cuya 

finalidad es controlar, combatir y extinguir un conato de FUEGO que se 

presente en las instalaciones. 

 

Entra en acción bajo la dirección del JEFE DE LA BRIGADA como apoyo a la 

respuesta local que se debe haber activado en el área afectada. 

 

Se desplazan desde el lugar de reunión asignado, con el equipo disponible, 

encargándose de su correcto manejo y atacan el fuego bajo las órdenes del 

JEFE DE LA BRIGADA. 

 

Dan prioridad a garantizar la seguridad de las rutas de evacuación para que no 

ofrezcan peligro facilitando de esta manera el desalojo oportuno de los 

ocupantes. 
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Cuando se presente el apoyo del Cuerpo de Bomberos, ordenadamente deben 

abandonar la zona con los equipos de extinción utilizados y dirigirse al sitio de 

reunión permaneciendo en alerta para prestar apoyo y orientación cuando se 

los requiera. 

 

Primeros auxilios 

 

Si es asignado a la función de primeros auxilios atienda a quién lo requiera y 

colabore con los organismos de socorro cuando ellos lo soliciten.  Acompañe a 

los lesionados en su desplazamiento hacia los Centros Asistenciales. 

 

Cuando la emergencia sea de tal naturaleza que haya personas atrapadas, o 

gran cantidad de lesionados debe participar en la activación y funcionamiento 

del Centro de Atención y Clasificación de Heridos C.A.C.H. que se localizará 

preferiblemente frente a la Academia Militar, en lo posible todos deben ser 

atendidos pero en caso extremo debe aplicar la siguiente clasificación para 

priorizarlos en su atención o remisión hacia los sitios de atención de mayor 

complejidad:  

 

Lesiones leves 

Como magulladuras o heridas superficiales, accesos de ansiedad sin mayor 

daño físico.  Remitir estas personas en lo posible al servicio médico o a un sitio 

de enfermería de apoyo, pero después de atender a otros pacientes graves. 

 

Lesiones moderadas 

Cuando el paciente debe ser observado o requiere de procedimiento sencillo, 

como sutura simple, o sospecha de fracturas simples, pero que en general no 

tenga indicios de daños mayores. Puede ser remitido al servicio médico o a la 

enfermería de apoyo. 

 

Lesiones severas 

Por ejemplo trauma de abdomen con signos de lesión visceral, herida profunda 
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en tórax, hemorragias abundantes, trauma de cráneo, pacientes inconscientes 

con signos vitales alterados.  Deben ser trasladados inmediatamente al servicio 

médico y una vez estabilizados remitidos al centro asistencial más cercano, o a 

juicio de quien esté coordinando el triage (preferiblemente un médico), 

remitidos directamente en la ambulancia con apoyo de una persona con 

dominio en los primeros auxilios. 

 

El transporte ideal para los pacientes debe ser en la ambulancia, con la 

compañía de personal entrenado sin embargo en caso de necesitarse otros 

vehículos por exceso de pacientes a remitir, se debe buscar de preferencia 

vehículos amplios y que dispongan de sirena y comunicación por radio. 

 

Inmediatamente pasada la situación de emergencia iniciar el aviso a los 

familiares de los lesionados con el apoyo del personal de recursos humanos y 

la recepcionista (para el caso de empleados y colaboradores) o con el apoyo 

de las autoridades (para el caso del público). 

 

 

9.3.2 Instructivo para responsables de la brigada (Jefe). 

 

Antes de la emergencia 

 

 Conozca ampliamente este plan y hágalo conocer de todos los 

miembros de la brigada. 

 Hasta donde sea posible diseñe e implemente Procedimientos 

Operativos Normalizados frente a los principales riesgos detectados 

según la zonificación de las instalaciones. 

 Asegúrese que se cumpla a cabalidad con los programas de 

mantenimiento (capacitación y dotación) de la brigada de emergencia. 

 Conozca y asegúrese que se mantengan actualizados y disponibles los 

planos de las instalaciones, incluyendo ubicación de extintores, señales, 

botiquines, camillas, controles eléctricos, etc., para el caso de los 
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equipos de la brigada, en lo posible los brigadistas mismos deben ser 

quienes hagan el mantenimiento y verificación de sus propios equipos. 

 Como líder de la brigada busque mantener un alto grado de motivación e 

integración entre todos sus miembros, esto será fundamental en una 

emergencia. 

 Participar como invitado a las reuniones del comité de emergencias. 

 

Durante la emergencia 

SI ES EN SU ÁREA 

 

 Al enterarse por cualquier medio, diríjase al lugar de origen de la 

emergencia o según la situación al sitio establecido previamente para 

reunión de la brigada en estos casos. 

 Busque desde allí, si aún no sabe, enterarse del lugar y características 

de la emergencia, para asignar funciones y coordinar la repartición de 

dotación;  luego desplácese con la brigada al sitio de la emergencia. 

 Una vez presente la Brigada en el sitio, y luego de organizar las 

acciones de control especializadas que no debe tardar más de tres 

minutos (uso de extintores, aislamiento del incendio, etc.), si no ha 

logrado controlar la situación o tiene dudas acerca de posibles peligros 

(humo incontrolado, riesgo de explosión, atrapamiento, etc.) debe decidir 

la evacuación inmediata del área (si no se ha hecho ya) y avisar al 

puesto de mando donde se deben encontrar los miembros del COMITÉ 

DE EMERGENCIAS para que desde allí se active la evacuación 

preventiva de todas las instalaciones, (esto último solo es atribución de 

los miembros del COMITÉ DE EMERGENCIAS). 

 Si tiene noticia de lesionados asegúrese de que se active el Centro de 

Atención y Clasificación de Heridos preferiblemente frente a la Academia 

Militar.  A este sitio se deben desplazar por lo menos dos personas con 

conocimientos de primeros auxilios o todas las disponibles (incluyendo 

brigadistas) y toda la ayuda de atención médica de emergencia que 

vaya llegando. 
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 Coordine otras acciones relativas a las funciones críticas de emergencia, 

control del evento, control de factores agravantes, salvamento de 

bienes, acordonamiento de vías públicas. 

 Manténgase en contacto permanente con los coordinadores de otros 

grupos, COORDINADORES DE EVACUACIÓN, ORGANISMOS 

EXTERNOS DE SOCORRO, EMPRESA DE VIGILANCIA, COMITÉ DE 

EMERGENCIAS y actúe bajo la coordinación de este último. 

 Si hay necesidad de remitir lesionados a centros asistenciales, 

asegúrese que sea en las condiciones más adecuadas posibles y que 

personal de recursos humanos disponible lleve el control de que 

persona es remitida, a donde, en qué momento, en qué condiciones, en 

que vehículo y con qué acompañantes (preferiblemente un brigadista 

con conocimientos de primeros auxilios).  Al remitir pacientes asegúrese 

que la institución a la cual desea ser remitido sea informada para que se 

prepare a recibirlos y atenderlos. 

 Una vez que se hagan presentes los Bomberos, la Defensa Civil o las 

Autoridades haga la entrega formal de la emergencia a los responsables 

de estos grupos, pero esté alerta en todo momento para dar apoyo e 

información ya que de esto depende que se tomen decisiones 

acertadas. 

 Convoque nuevamente (si es posible), a los miembros de la brigada que 

vayan quedando sin funciones para que estén disponibles para otras 

actividades.  Asegúrese que puedan ir dejando en un sitio seguro los 

elementos de dotación ya utilizados o que no se necesiten. 

 

Después de la emergencia 

 

 Trabaje en coordinación con el COMITÉ DE EMERGENCIAS y el área 

de mantenimiento en las actividades de consolidación del Control, 

verificación de daños, informes a las directivas, a compañías 

aseguradoras, etc. 

 Coordine las acciones de reacondicionamiento y reposición de la 
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dotación lo más pronto posible. 

 Tan pronto sea posible reúnase con la brigada y evalúe la actuación, 

levante acta de las conclusiones y procure implementar mejoras. 

 

 

9.4  INSTRUCTIVO PARA VIGILANTES 

 

Este instructivo debe ser conocido por todos los vigilantes que presten sus 

servicios en las instalaciones. 

 

Antes de la emergencia 

 

 Cumpla estrictamente con los procedimientos y consignas de seguridad 

y vigilancia impartidos;  esa es la principal forma de evitar y detectar a 

tiempo situaciones de emergencia. 

 Procure que las áreas de entrada y salida de personas y vehículos 

permanezcan lo más despejadas posible. 

 Permita parqueo temporal en zonas restringidas solo cuando sea 

estrictamente necesario, siempre y cuando permanezca el conductor 

dentro del vehículo. 

 

Durante la emergencia 

 

 En estos momentos su función principal es la de apoyar el control de 

movilización de personas y vehículos hacia fuera o dentro de las 

instalaciones de la empresa para que los ocupantes puedan salir si es 

necesario, los grupos de socorro puedan entrar y que no se presenten 

saqueos o infiltración de personas ajenas. 

 Cumpla con las instrucciones que reciba del COMITÉ DE 

EMERGENCIAS o del JEFE DE LA BRIGADA o en su defecto del 

Supervisor de la empresa de vigilancia. 
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Movilización de las personas 

 

 Los vigilantes asignados a puntos fijos permanecerán en su puesto 

excepto si el sitio no presenta condiciones mínimas de seguridad para 

su vida, según las instrucciones que reciba se ubicarán en las puertas 

sobre la salida de la empresa, despejarán las salidas e impedirán el 

ingreso de personas diferentes a las de los grupos de emergencia o 

personal de la empresa que tenga asignada una función específica de 

respuesta a la emergencia. 

 Los demás vigilantes si deben salir porque su vida corre peligro se 

ubicarán igualmente por fuera de la empresa cerca de las salidas sobre 

la calle para cumplir funciones similares a sus compañeros asignados a 

puestos fijos. 

 IMPORTANTE: La revisión y retención de paquetes nunca deberá 

hacerse en las puertas de salida, sino en un área de 10 a 15 metros 

después de ellas,  de lo contrario se producirá una congestión muy 

peligrosa en las vías de salida por el flujo de personas que salen. 

 Si alguien pretende sacar en ese momento paquetes voluminosos, 

equipos, etc. reténgalos (no a la persona), y colóquelo en lo posible a su 

lado o cerca de la salida por dentro si es posible. 

 

Movilización de vehículos 

 

 Cerciórese que el retiro de cualquier vehículo del área de parqueo sea 

hecho con la debida autorización del COMITÉ DE EMERGENCIAS O 

DE SU JEFE INMEDIATO y sea realizado por personas conocidas o por 

sus propios dueños. 

 Impida el ingreso de nuevos vehículos a las áreas de parqueo excepto 

los de los grupos de emergencia.  Todo vehículo que este obstruyendo 

las vías de movilización en las áreas de parqueo deberá reubicarse. 
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Después de la emergencia 

 

 Cuando se autorice el ingreso, solo deberán permitirlo a los 

trabajadores.  El ingreso de visitantes se hará cuando lo autorice la 

persona que normalmente tiene esa atribución.  No permita la salida de 

elementos ni equipos deteriorados de zonas afectadas hasta tener 

autorización expresa de quién esté dirigiendo la emergencia o de la 

persona que habitualmente lo autoriza. 

 

 

9.4.1 Instrucciones para horas no laborales 

 

 Cuando sospeche de un fuego, revise hasta donde sea posible el área, 

pero teniendo cuidado de no abrir puertas si al palparlas están 

demasiado calientes, luego debe actuar según lo previsto por la 

empresa para novedades en horas no laborales (llamado a los 

bomberos, personal de mantenimiento de la empresa), deberá intentar 

solo en los casos de fuegos pequeños extinguirlo con el equipo 

disponible en el área (extintores) pero actuando con la debida 

precaución para no poner en peligro su integridad. 

 Si no puede controlarlo, cierre el área respectiva y espere la presencia 

de refuerzos o de los cuerpos externos de socorro. (Bomberos, policía, 

etc.). 

 Inicie la búsqueda por áreas aledañas para detectar otros posibles 

focos, nunca permita que el fuego se interponga entre usted y la salida 

hacia un lugar despejado y seguro. 

 El vigilante de turno o el supervisor de la empresa de vigilancia que se 

haga presente será el encargado de dirigir la respuesta a la emergencia 

mientras se hacen presentes los integrantes del COMITÉ DE 

EMERGENCIAS o las autoridades, para esto contará con las 

indicaciones que reciba telefónicamente de parte de los trabajadores y 

colaboradores contactados. 
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 Recuerde que en horas no laborales puede haber personas en las 

instalaciones, por lo tanto deben ser avisadas si hay necesidad de 

evacuar. 

 

 

9.4.2 Si esta asignado a la portería principal en horas no laborales 

 

 Al enterarse de una emergencia ya sea por detección personal, por 

llamado telefónico o por otro medio, deberá tomar nota del lugar, tipo de 

emergencia y la persona que llama, así como todos los pormenores de 

la situación que sea posible. 

 Si la llamada no proviene directamente del sitio afectado, antes de iniciar 

el aviso a los miembros del COMITÉ DE EMERGENCIAS busque 

confirmar la veracidad mediante llamada al sitio afectado o 

desplazamiento al sitio, pero antes de desplazarse de su puesto de 

vigilancia asegúrese que la entrada no quede sola o quede cerrada. 

 En los dos casos anteriores, deberá llamar según el listado de cadena 

de comunicaciones que posee según disposiciones de la empresa, 

indicando cualquier información sobre la emergencia que le haya sido 

suministrada o que haya verificado, tipo, localización, etc. 

 Avise a los organismos externos de socorro según el tipo de emergencia 

reportada de acuerdo con la lista que posee, (cadena de 

comunicaciones) anexa a este instructivo, asegúrese de dar la 

información exacta y suficiente, no cuelgue hasta esperar confirmación. 

 Luego de esto mantenga despejadas las líneas telefónicas para facilitar 

las comunicaciones referentes a la emergencia. 

 

Dotación para emergencias 

 

Todos los miembros del grupo de vigilancia deberán tener como mínimo: 

▪ Uniforme y distintivo apropiado. 

▪ Copia del folleto con estas instrucciones. 
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▪ Linterna con pilas. 

 

 

9.5  INSTRUCTIVO PARA EMPLEADOS Y COLABORADORES 

 

En general todos los empleados y visitantes del ACUEDUCTO 

METROPOLITANO DE BUCARAMANGA deben obedecer las instrucciones del 

COMITÉ DE EMERGENCIAS, JEFE DE BRIGADA, GRUPO DE VIGILANCIA 

O COORDINADORES DE EVACUACIÓN colaborando dentro de sus 

posibilidades al logro de la evacuación.  

 

Antes de la emergencia 

 

 Reporte de inmediato al COMITÉ DE EMERGENCIAS, BRIGADA DE 

EMERGENCIAS o al GRUPO DE VIGILANCIA O COORDINADORES DE 

EVACUACIÓN cualquier condición peligrosa o acto inseguro que pueda 

producir un eventual accidente o emergencia (aprenda a reconocer 

oportunamente situaciones de riesgo). 

 Participe en las prácticas y simulacros, informe sobre las limitaciones que 

padezca y pueda dificultar su salida en una emergencia. 

 Entérese de quienes son los brigadistas y cómo comunicarse con ellos 

para reportar cualquier emergencia. 

 Maneje correctamente equipos e instalaciones eléctricas, preserve el 

orden y aseo de su área de trabajo especialmente al retirarse. 

 Mantenga identificada y a la mano la información o elementos importantes 

que deba asegurar bajo llave o llevar con usted en una emergencia 

(documentos, copias de seguridad, etc.). 

 

Durante la emergencia 

 

 Si detecta un evento origen de una emergencia (humo, corto circuito, 

fuego, derrame incontrolado de sustancias inflamables, etc.), NUNCA 
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intente actuar sin haber avisado antes por lo menos a alguien de su 

área, en caso que sepa utilizar un extintor y las circunstancias lo hagan 

necesario verifique antes que sea el adecuado para el tipo de fuego que 

se presenta. 

 Si después de 30 segundos de intentar el control y la situación (o antes 

si considera que esta no es incipiente), asegúrese de que se avise a los 

brigadistas, indicando la clase de situación y su ubicación; después siga 

las instrucciones que se le den. 

 Apoye a los Brigadistas en el reporte y en la respuesta inicial.  No 

obstaculice sus acciones. 

 

EN LA PREPARACIÓN PARA SALIR 

 

 Al ser avisado por cualquier medio de la necesidad de salir, suspenda 

actividades especialmente si se relacionan con acceso del público, 

recoja sus objetos personales y desconecte aparatos eléctricos, asegure 

líquidos inflamables o fuentes de calor si las está utilizando, permanezca 

alerta. 

 Asegure bajo llave los valores, información o equipos delicados que esté 

a su cargo. 

 Recuerde por donde es la ruta de salida del área y el punto de encuentro 

establecido, esté atento a cualquier instrucción sobre modificación o 

suspensión de la evacuación por falsa alarma o “emergencias bajo 

control”. 

 

EN LA SALIDA 

 

 Al escuchar la señal de salir ya sea a través de la alarma o del sonido 

ambiental, salga calmadamente por la ruta establecida, si tiene algún 

visitante llévelo con usted; se busca que la salida se realice de manera 

autónoma por parte de los ocupantes una vez que se han enterado de la 

necesidad de salir. 
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 Si se encuentra en un área diferente a la habitual salga con ese grupo y 

ya en el punto de encuentro repórtese a la estructura responsable del 

plan. 

 Lleve con usted información importante bajo su responsabilidad 

(documentos, copias de seguridad, etc.), no intente llevar elementos 

pesados ni paquetes voluminosos porque le serán retenidos a la salida. 

 Si debe desplazarse con rapidez y si tiene zapatos de tacón intente 

arrancarlo o busque apoyo en un compañero. 

 Siga las indicaciones de los Brigadistas, camine en fila por la derecha, 

no regrese por ningún motivo. 

 Si se considera capacitado apoye a las personas con dificultades, en 

caso contrario no se quede de espectador. 

 

Después de la emergencia 

 

 Vaya al sitio de reunión final asignado y espere instrucciones del 

COORDINADOR DE EVACUACIÓN de su área, colabore con él para 

determinar rápidamente si alguien no pudo salir. 

 No regrese ni permita que otros lo hagan hasta que lo indiquen. 

 Colabore para evitar la infiltración en el grupo de personas ajenas a la 

empresa, no se separe del grupo y esté atento para apoyar en otras 

actividades que se requiera. 

 

Funciones específicas según la clase de emergencia presentada 

 

Con base en las amenazas encontradas en el Análisis de Amenazas y 

Vulnerabilidad  a continuación se especifican las responsabilidades de todos 

los funcionarios en casos específicos. 
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EN CASO DE INCENDIO 

 

 

 

 

 

 

 

Si usted descubre un fuego 

 

 Informe inmediatamente al BRIGADISTA más cercano, comunicándose 

telefónicamente o verbalmente, identificándose e indicando el lugar del 

incendio. 

 Si el fuego es pequeño y cree que está en capacidad de combatirlo, 

utilice el extintor apropiado para ello. 

 Si no está en capacidad de enfrentar el fuego o falla en su intento, 

abandone inmediatamente el área e informe al BRIGADISTA o 

COORDINADOR DE EVACUACIÓN de su área y espere las 

instrucciones correspondientes. 

 

 

Si suena la señal de alarma o la orden de evacuar 

 

 Si está en un área diferente a la suya, evacue el lugar por donde lo 

hacen los otros ocupantes, siguiendo las instrucciones del 

COORDINADOR DE EVACUACIÓN del área respectivo. 

 Si está en su área suspenda inmediatamente lo que esté haciendo, 

salve la información si lo considera importante y ejecute las acciones 

que se le hayan asignado para emergencias. 

 Salga calmada pero rápidamente por la ruta establecida, cierre la puerta 

de su oficina si la tiene y cierre la puerta de la escalera al entrar en ella 

si existe, pero nunca asegure con candado. 
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 Si tiene algún visitante llévelo con usted. 

 No regrese por ningún motivo. 

 Use las escaleras. 

 En caso de humo en la ruta agáchese y avance gateando. 

 Si la salida está obstruida o si se lo indica el coordinador de evacuación, 

busque una salida alterna. 

 

EN CASO DE ATENTADOS 

 

 

 

 

 

En caso de atentados o amenaza de bomba, siga el mismo procedimiento 

establecido para incendios, adicionando las siguientes instrucciones antes de 

salir: 

 

 Mire rápidamente a su alrededor para detectar elementos que no sean 

suyos o le sean desconocidos. Si usted descubre elementos 

sospechosos o encuentra personas con comportamientos extraños o 

inusuales, notifique inmediatamente al COMITÉ DE EMERGENCIAS 

describiendo la situación, ubicación e identificándose. 

 No mueva ningún objeto y bloquee el acceso a la zona considerada 

como sospechosa. 

 

 

9.6  INSTRUCTIVO PARA VISITANTES 

 

Este instructivo aplica para las personas ajenas al ACUEDUCTO 

METROPOLITANO DE BUCARAMANGA - PARQUE DEL AGUA que por 

cualquier motivo se encuentren en las instalaciones en caso de una probable 

emergencia.  
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 Si está con algún guía o empleado siga sus instrucciones y salga por la 

ruta que el utilice. 

 Si se encuentra sin compañía salga por la ruta que tomen las demás 

personas;  en caso de duda acuda a cualquier guía o empleado. 

 Si tiene paquetes voluminosos déjelos en la oficina donde se encuentre; 

allí estarán seguros.  Si intenta sacarlos será retenido en las porterías. 

 No intente cambiar su identificación de visitante por su documento de 

identidad en la portería ni mover su vehículo si este está parqueado en 

las instalaciones; cuando se dé la orden pertinente o pase la emergencia 

podrá hacerlo. 

 Colabore para evitar tumultos y pánico, si no está en capacidad de 

brindar ayuda mejor aléjese mientras pasa la emergencia.   

 Si debe reingresar pronto a las instalaciones espere a que se autorice el 

ingreso de visitantes cuando haya pasado el peligro. 
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10. RECURSOS NECESARIOS A TENER EN CUENTA PARA AFRONTAR 

TODA EMERGENCIA 

 

 

10.1  RECURSOS PARA DAR RESPUESTA LOCAL A UNA EMERGENCIA 

 

 Extintores adecuados a cada fuente de riesgos convenientemente 

distribuidos en las instalaciones. 

 Equipos de auto-contenido y sistema de protección respiratoria para el 

personal de mantenimiento en atención y control de emergencias 

producidas por escapes o fugas de CLORO. 

 Elementos básicos de primeros auxilios ubicados en las diferentes áreas de 

la EMPRESA. 

 Brigadistas pertenecientes a las diferentes áreas que en un momento dado 

deben estar en capacidad de evaluar una situación de emergencia 

detectada y liderar una respuesta local. 

 

 

10.2  RECURSOS NECESARIOS A TENER EN CUENTA PARA AFRONTAR 

UNA EMERGENCIA TIPO INCENDIOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE 

FECHA 

REALIZACIÓN 

FECHA 

VERIFICACIÓN 

Se recomienda aplicar listas de 

chequeo a los equipos de extinción de 

incendios (Extintores y Gabinetes) 

para recoger la información del estado 

y funcionamiento correcto de todos 

sus elementos, válvulas de control, 

mangueras, boquillas de descarga, 

ubicación y otros. 

Brigada de 

emergencias 
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Los extintores que han cumplido su 

ciclo de servicio (aproximado de un 

año) no deben enviarse llenos para 

recarga, estos deben vaciarse 

preferiblemente en prácticas de la 

brigada o personal en general.  

Adicionalmente solicitar que sea 

colocada la argolla con el respectivo 

color del año, ya que esta argolla es la 

única garantía de que el extintor ha 

sido revisado.  

Comité de 

emergencias 

  

Se recomienda ubicar en las cajas de 

control eléctrico un procedimiento 

escrito a seguir en caso de  

emergencia y darlo a conocer a  los 

involucrados. Adicionalmente los 

tableros eléctricos deben proveerse de 

un listado que indique el servicio que 

presta cada taco o el área que cubre, 

con el fin de poder desenergizar el 

área específica en caso de 

emergencia. 

Comité de 

emergencias y 

mantenimiento 

  

Se recomienda realizar un programa 

permanente de verificación de 

instalaciones eléctricas; en ningún 

sitio de la empresa, por ningún motivo 

se debe permitir la improvisación de 

instalaciones eléctricas. 

Comité de 

emergencias y 

mantenimiento 

  

Se recomienda realizar una campaña 

de concientización a todo el personal 

sobre el peligro que representa el 

dejar conectados equipos eléctricos 

energizados en horas no laborales, 

con el fin de tomar las medidas 

respectivas del caso. 

Comité y brigada 

de emergencias 
  

Se recomienda instalar detectores de 

humo y sistemas automáticos de 

control de incendios en las áreas más 

Comité de 

emergencias 
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vulnerables de la empresa como en 

los archivos, bodegas,  oficinas, entre 

otras. 

Las salidas de emergencias, vías de 

salida, evacuación de personas, 

escaleras, deben señalizarse de 

acuerdo a la norma Icontec 1700 

(Código de Seguridad Humana).  

Todas las vías de evacuación y 

salidas de emergencias deben estar 

dotadas de un buen alumbrado 

incluyendo ángulos e intersecciones 

de corredores y pasillos, escaleras y 

puertas de salida con no menos de 

10-20 lux medidos en el piso. 

Comité de 

emergencias 
  

Se recomienda diseñar los planos de 

evacuación de cada una de las áreas 

de la empresa, localizando los puntos 

de encuentro final, la ubicación de 

equipos contraincendios, las vías de 

evacuación y las salidas de 

emergencia, estos planos deben estar 

publicados en todas las áreas y deben 

ser enseñados a todo el personal de la 

empresa. 

Comité de 

emergencias 
  

Se recomienda mantener los 

botiquines de primeros auxilios con los 

siguientes elementos: 

 Para curación: Jabón antiséptico, 

solución salina, guantes, gasas, 

apósitos, agua destilada, alcohol 

antiséptico. 

 Para Inmovilización: Baja lenguas, 

vendas triangulares, vendas en rollo, 

férulas, esparadrapo, tablillas e 

inmovilizadores para el cuello.  

 Medicamentos: acetaminofén, 

sobres de suero oral. 

Comité y brigada 

de emergencias 
  



 

 

772 

 

 Otros elementos: Tijeras, bisturí, 

fósforos, pinzas, linterna, pilas de 

repuesto, espejo, 1 caja de guantes, 

tapabocas, esfero, cuchara, vaso 

metálico en acero inoxidable y un 

manual de primeros auxilios 

(pequeño). 

Estos elementos le permitirán al 

personal brigadista brindar la atención 

de los primeros auxilios y el transporte 

de heridos o lesionados en caso de 

una emergencia. 

Se recomienda dotar al personal 

brigadista, coordinadores de 

evacuación e integrantes del COMITÉ 

DE EMERGENCIAS, de todos los 

elementos de seguridad para 

responder eficazmente ante cualquier 

evento no deseado que se presente, 

incluyendo dotación personal 

(cachuchas, brazaletes, chalecos, 

entre otros). 

Comité de 

emergencias 
  

Se recomienda verificar por lo menos 

trimestralmente las condiciones de 

seguridad y evacuación de la 

empresa. 

Coordinadores 

de evacuación 
  

Se recomienda adecuar un sitio 

exclusivo  para la brigada, donde se 

puedan guardar los elementos de 

seguridad para casos de emergencia 

tales como  camillas, equipo de auto 

contenido, máscaras, botiquines 

portátiles, entre otros. 

Comité de 

emergencias 
  

Se recomienda elaborar lista del 

personal de cada uno de las áreas, 

para facilitar el conteo en los puntos de 

encuentro final en caso de una 

emergencia (deben mantenerla 

Coordinadores 

de evacuación 
  



 

 

773 

 

actualizada) 

Se recomienda elaborar y mantener 

actualizado el directorio de 

emergencias bomberos, cruz roja, 

defensa civil, policía, entre otros). 

Comité de 

emergencias y 

auxiliar del 

conmutador 

  

Se deben instalar cintas 

antideslizantes en las escaleras 

internas que comunican los edificios. 

Comité de 

emergencias 
  

Mejorar las escaleras del puente que 

comunican a los edificios 

administrativos, de proyectos, 

operaciones y gerentes, con el fin de 

unir más las tablas para evitar que los 

tacones de los zapatos especialmente 

de las damas no se enreden en las 

ranuras. 

Comité de 

emergencias 
  

Seleccionar los coordinadores de 

evacuación de cada una de las áreas. 

Comité de 

emergencias 
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Anexo 59. Rutas de evacuación amb. 
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Anexo 60. Manual de la brigada de emergencia del amb. 

 

 

MANUAL DE LA BRIGADA DE EMERGENCIA DEL amb 

 

 

Grupo de personas debidamente motivadas, entrenadas y capacitadas para 

atender ante todo labores de:  

  

PREVENCIÓN de accidentes. 

CONTROL general de riesgos.  

ACTUAR  En forma oportuna y eficaz en las emergencias.  

  

 

MARCO LEGAL 

 

Toda empresa debe desarrollar una serie de actividades de prevención y 

control de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales. 

La reglamentación es generalizada para el desarrollo del programa de salud 

ocupacional. 

 

Ley 9 de 1979,  

La resolución 2400 de 1979  

La resolución 1016 de 1989 

 

Ley 9 de 1979 

Ordena la responsabilidad de los empresarios.  “en todo lugar de trabajo 

deberá disponer de personal adiestrado, métodos, equipos, materiales 

adecuados y suficiente para la prevención y extinción de incendios. 
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La resolución 2400 de 1979 

Promulgada por el ministerio de trabajo y seguridad social,  establece 

”Los establecimientos de trabajo por sus características industriales y tamaño 

de sus instalaciones, establecerán entre sus trabajadores una brigada 

constituida por personal voluntario debidamente entrenado para la labor de 

extinción de incendios dentro de la zona de trabajo. 

 

Resolución 1016 de 1989 

En su artículo II, numeral 18. Describe la organización y desarrollo de planes 

de emergencia teniendo en cuenta varias ramas: 

 

Preventiva:  

La revisión continúa de las instalaciones para mitigar, controlar los riesgos  

dentro de la empresa. 

 

Pasiva: 

Mediante el diseño y construcción de edificaciones con materiales resistentes, 

vías de salidas suficientes y adecuadas para la evacuación, de acuerdo con las 

amenazas.  

 

Activa o de control: 

Selección, capacitación de brigadistas, disponibilidad de planes de emergencia 

específicos y de evacuación a cargo de las brigadas en caso de emergencia. 

 

 

CLASES DE BRIGADAS  DE EMERGENCIA 

 

 

Brigadas Incipientes 

Constituida por empleados o trabajadores voluntarios de diversa áreas de la 

empresa, quienes son los encargados de generar una respuesta de control 

inicial, mientras llegan los organismos de socorro. 
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Brigada Estructural 

Integrado por personal contratado exclusivamente para trabajar en la brigada y 

cuyas funciones están referidas a esta actividad. 

 

Brigada Mixta 

Integrada en forma combinada, tanto con personal voluntario como por 

personal contratado para tal fin. 

 

Composición de la Brigada 

 Grupo  de prevención y control de incendios.  

 Grupo de evacuación y rescate. 

 Grupo de primeros auxilios. 

 Grupo Hazmat. 

 

Objetivos de la Brigada 

 Prevenir, minimizar y controlar lesiones y/o pérdidas. 

 Adquirir conocimientos, capacidad técnica y el entrenamiento adecuado en 

aspectos de primeros auxilios, combate y control de incendios, evacuación 

rescate y salvamento. 

 Actuar en forma permanente en función de la eliminación o el control de los 

factores de riesgo existente en la empresa y que puedan  generar 

accidentes en la empresa y que puedan generar accidentes de trabajo o 

enfermedades profesionales. 

 

Capacitación de la Brigada 

 

Los brigadistas  deben ser capacitados de acuerdo al tipo de amenazas que 

deben enfrentar, su capacitación debe ser permanente con prácticas continuas 

para afianzar las técnicas vistas en las capacitaciones 

 

• Primeros auxilios 

• Prevención y control de incendios 
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• Organización para emergencias 

•    Evacuación de instalaciones 

• Rescate básico 

 

Perfil de los Brigadistas 

 Ser voluntario 

 Tener mística y espíritu de colaboración 

 Tener responsabilidad y alto sentido de compromiso 

 Adecuadas condiciones físicas y mentales 

 Dispuesto a trabajar en cualquier momento 

 Tener máxima permanencia dentro de la empresa 

 Facilidad para trabajar en equipo conocimiento de las áreas de trabajo y sus 

riesgos 

 Tener cualidades de líder, para favorecer el desarrollo en la toma de 

decisiones. 

 

Funciones de la Brigada de prevención y control de incendios 

 En caso de incendio, proceder en forma técnica y ordenada a realizar la 

extinción del fuego o  conato de incendio. 

 Una vez controlado el fuego, proceder a la remoción de escombros y a la 

limpieza del área. 

 Apoyar al grupo de evacuación de personas. 

 Ayudar en el salvamento de bienes, equipos y maquinaria. 

 Controlar e inspeccionar el estado y la ubicación del fuego. 

 Supervisar el mantenimiento periódico de los equipos de extinción del 

fuego. 

 Participar en actividades de capacitación en prevención y control de 

incendios. 

 Investigar e informar los resultados sobre las causas de incendios o conatos 

de incendios. 
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Funciones de la Brigada de primeros auxilios 

 Atender en sitio seguro al personal afectado o lesionado 

 Realizar la clasificación de los lesionados de acuerdo con la gravedad de su 

lesión. 

 Establecer prioridades de atención o de remisión a centros hospitalarios 

 Mantener adecuadamente dotados y controlar el uso de los botiquines 

 Participar activamente en las jornadas de capacitación en brigadas de 

emergencia. 

 Participar en jornadas de capacitación en salud ocupacional 

 

Funciones de la Brigada de evacuación y rescate  

 Mantener actualizado el registro de trabajadores por área 

 Señalizar y mantener despejadas las vías de evacuación 

 Activar los sistemas de comunicación 

 Mantener un control efectivo sobre las personas para evitar aglomeraciones 

y estados de pánico 

 Proceder en forma segura y técnica al rescate de las personas que se 

encuentren heridas o atrapadas. 

 Recordar los procedimientos seguros de autoprotección. 

 Verificar una vez finalizada la evacuación que dentro de las instalaciones no 

quede ninguna persona 

 Capacitar a todo el personal de la empresa en el plan de evacuación 

 Actualizar los planes de evacuación, organizar y dirigir simulacros. 

 

 

PRIMEROS AUXILIOS 

 

 

Es la primera ayuda que se brinda tan pronto se reconoce una emergencia, 

accidente o enfermedad súbita. 
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¿QUIEN PRESTA LOS PRIMEROS AUXILIOS? 

 

Las personas encargadas de prestar los primeros auxilios a una persona 

lesionada ya sea por una situación de emergencia, accidente o enfermedad 

súbita, son socorristas, brigadistas, paramédicos y cualquier persona que tenga 

una capacitación y entrenamiento en primeros auxilios. 

 

Estas personas están en capacidad de aplicar los procedimientos para la 

atención de primeros auxilios y para la prevención de desatares, los primeros 

auxilios prestados por este personal deben ser: 

 

 Inmediatos  

 Adecuados  

 Provisionales  

 

Objetivos de los primeros auxilios 

 Conservar la vida. 

 Dar calidad de vida. 

 Evitar complicaciones. 

 Ayudar a la recuperación. 

 Asegurar un traslado adecuado y oportuno. 

 Motivar hacia la prevención. 

 

Normas para prestar primeros auxilios 

 Seguridad. 

 Actuar con rapidez. 

 Mantener la calma. 

 Efectuar una valoración primaria. 

 Realizar una valoración secundaria. 

 Asegurar un traslado adecuado y oportuno. 

 No luchar contra imposibles. 
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Precauciones al prestar los primeros auxilios 

 Determine posibles peligros 

 Bioseguridad 

 Afloje la ropa del paciente 

 No suministre medicamentos 

 No suministre líquidos por vía oral 

 Mantenga comunicación continua con el paciente 

 Asegura un traslado adecuado y oportuno 

 

Pasos a seguir para la atención de un paciente 

 Revise la seguridad del área donde se encuentra el accidentado.  

Si hay riesgo de incendio, explosión, derrumbe etc.; donde corre peligro la 

vida del auxiliador, no se deben prestar los primeros auxilios, se procede a 

realizar la evacuación de paciente del área a un lugar de seguridad.   

 Bioseguridad. Antes de atender a un paciente debemos evitar la posibilidad 

de contaminación por secreciones corporales como sangre, vomito, orina, 

secreciones vaginales, semen etc.; por esta razón de deben utilizar guantes 

de látex y adoptar posiciones de3 seguridad que prevengan contagios 

secundarios 

 Valoración primaria. 

 Valoración secundaria.   

 Estabilización del paciente priorizando según la lesión. 

 Traslado a un centro asistencial. 

 

 

VALORACION PRIMARIA 

 

 

Se debe realizar una vez el accidentado se encuentre en un área fuera de   

peligro y consiste en la revisión de cuatro puntos importantes que son: 

 

 Estado De Conciencia 
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 Respiración 

 Pulso 

 Hemorragias 

 

Cualquier alteración de estos cuatro puntos puede poner en peligro la vida del 

paciente. 

 

Estado de conciencia 

 

Su importancia radica, en que si una persona a perdido su conciencia, es por 

motivo de alguna lesión, por ello es importante averiguar prontamente que 

causa dicha perdida, y que tan profunda es. 

 

La valoración se realiza: 

Al llamado. Con un tono de voz alto llame a la víctima por el nombre, si lo 

sabe. 

Al tacto, toque a la víctima a nivel del hombro sin  zarandearlo. 

Al dolor,  a nivel del esternón haga una leve presión para determinar el reflejo 

de defensa, 

 

Respiración 

 

Es uno de los procesos más importantes y vitales del organismo, la vida se 

sustenta en la oxigenación del sistema, por ende su estabilidad debe ser, 

rápida y oportuna. 

  

Establezca si hay  o no respiración, a  través del tacto, colocando una mano en 

el abdomen para determinar el movimiento de este durante la respiración, y la 

parte anterior del ante brazo a nivel de las fosas nasales. Verificando  las 

características de la respiración si es: 

 

 Rápida  
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 Lenta 

 Profunda  

 Superficial 

 

O por medio de objetos brillantes, como un espejo, un vidrio,  unos lentes, que 

se empañaran ante la presencia de la respiración. 

 

Para estabilizar la respiración realice la triple maniobra, que consiste en:  

 

 Extensión de la cabeza 

 Elevación del mentón      

 Apertura de la boca. 

 

PULSO 

 

La circulación sanguínea se percibe a través del pulso, el cual representa el 

número de veces que una arteria se dilata a causa de la contracción cardiaca.  

Tomar el pulso es un método rápido y sencillo para valorar el estado de un 

paciente con el fin de determinar el funcionamiento del corazón. 

El  pulso se puede localizar  en cualquier arteria superficial que pueda 

comprimirse contra el hueso. Las más utilizadas son: 

 

 Carotideo a nivel del cuello a lado y lado de la traquea. 

 Humeral o braquial en la parte interna del brazo. 

 Radial por debajo del pulgar en su base. 

 Inguinal o femoral a nivel de la ingle. 

 Poplíteo detrás de la rodilla 

 Pedio en el tobillo. 

 Apical para los niños, sobre la tetilla izquierda. 

 

Procedimiento: siempre utilice el dedo índice y medio, verificando las 

características del pulso que son;  
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 Rápido  

 Lento 

 Fuerte 

 Débil  

 

 No use el dedo pulgar este posee pulso propio. 

 

HEMORRAGIAS 

 

Es la salida de  sangre de los vasos sanguíneos, debido a la ruptura 

espontánea o  traumática de arterias, venas y vasos capilares.  

 

Tipos de hemorragias. 

 

Arterial: es de color rojo brillante, sale a borbotones (al ritmo cardiaco) 

Venosa: es de color rojo oscuro, sale a chorro. 

Capilar: es de color rojo brillante, es escasa (raspaduras). 

 

Procedimiento para el control de una hemorragia. 

  

A nivel de extremidades 

 

 Presión directa sobre la herida 

 Elevación de la extremidad afectada. 

 Presión directa sobre la arteria proximal a la herida. 

 

A nivel de cráneo,  tórax y  abdomen. 

 

 Presión directa sobre la herida 

 Fijación de apositos con esparadrapo o vendas. 
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VALORACIÓN SECUNDARIA 

 

Valoración que se hace de cabeza a pies en busca de lesiones que afecten a la 

víctima. Para su respectiva estabilización; La valoración se realiza a través de 

los sentidos realizando. 

 

 Inspección 

 Palpación o tacto 

 auscultación  

 

HERIDAS 

  

 Es la ruptura de la piel, tejidos u órganos, producida por un agente externo 

(cuchillos, latas, vidrios, puntillas)  o interno (hueso fracturado);  ocasionando 

dolor, hemorragia y perdida de la continuidad de  los tejidos u órganos. 

 

CLASIFICACIÓN DE LAS HERIDAS 

 

 Según su forma.  

 

Heridas abiertas 

En este tipo de heridas se observa la separación de los 

tejidos blandos. Son las más susceptibles a la 

contaminación.  

 

 

 

 

 

Heridas cerradas 
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Son aquellas en las que no se observa la separación de 

los tejidos, generalmente son producidas por golpes; la 

hemorragia se acumula debajo de la piel (hematoma), 

en cavidades o en viseras. Deben tratarse rápidamente 

porque pueden comprometer la función de un órgano o 

la circulación sanguínea.  

 

 Según su gravedad. 

 

Heridas simple 

Son heridas que afectan la piel, sin ocasionar daño en 

órganos importantes.  

Ejemplo: Arañazo o cortaduras superficiales.  

 

Heridas complicadas 

Son heridas extensas y profundas con hemorragia 

abundante; generalmente hay lesiones en músculos, 

tendones, nervios, vasos sanguíneos, órganos internos 

y puede o no presentarse perforación visceral.  

 

 Según el elemento que las produce. 

 

Heridas cortantes o incisas 

Producidas por objetos afilados como latas, vidrios, 

cuchillos, que pueden seccionar músculos, tendones y 

nervios. Los bordes de la herida son limpios y lineales, 

la hemorragia puede ser escasa, moderada o 

abundante, dependiendo de la ubicación, número y 

calibre de los vasos sanguíneos seccionados.  
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Heridas punzantes 

Son producidas por objetos puntudos, como clavos, 

agujas, anzuelos o mordeduras de serpientes. La lesión 

es dolorosa. La hemorragia escasa y el orificio de 

entrada es poco notorio; es considerada la más 

peligrosa porque puede ser profunda, haber perforada 

vísceras y provocar hemorragias internas. El peligro de 

infección es mayor debido a que no hay acción de 

limpieza producida por la salida de sangre sal exterior. 

El tétanos, es una de las complicaciones de éste tipo 

de heridas.  

 

Heridas cortos punzantes 

 

Son producidas por objetos agudos y afilados,  

fracturado. Es una combinación de las dos tipos de 

heridas anteriormente nombradas.  

   

 

Heridas laceradas 

Producidas por objeto de bordes dentados (serruchos o 

latas). Hay desgarramiento de tejidos y los bordes de 

las heridas son irregulares.  

 

 

Heridas por armas de fuego 

Producidas por proyectiles; generalmente el orificio de 

entrada es pequeño, redondeado limpio y el de salida 

es de mayor tamaño, la hemorragia depende del vaso 

sanguíneo lesionado; puede haber fractura o 

perforación visceral, según la localización de la lesión.  
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Raspaduras, excoriaciones o abrasiones 

Producida por fricción o rozamiento de la piel con 

superficies duras. Hay pérdida de la capa más 

superficial de la piel (epidermis), dolor, tipo ardor, que 

cede pronto, hemorragia escasa. Se infecta con 

frecuencia.  

 

Heridas avulsivas 

Son aquellas donde se separa y se rasga el tejido del 

cuerpo de la víctima. Una herida cortante o lacerada 

puede convertirse en avulsiva. El sangrado es 

abundante, ejemplo. Mordedura de perro.  

 

 

Heridas contusas 

Producidas por piedras, palos, golpes de puño o con 

objetos duros. Hay dolor y hematoma, estas heridas se 

presentan por la resistencia que ofrece el hueso ante el 

golpe, ocasionando la lesión de los tejidos blandos.  

 

 

Magulladuras 

 

Son heridas cerradas producidas por golpes. Se 

presenta como una mancha de color morado.  

 

 

 

Amputación 

 

Es la extirpación completa de una parte o la totalidad 

de una extremidad.  
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Aplastamiento 

Cuando las partes del cuerpo son atrapadas por 

objetos pesados. Pueden incluir fracturas óseas, 

lesiones a órganos externos y a veces hemorragias 

externa e interna abundantes.  

 

QUEMADURAS 

 

Las quemaduras son un tipo específico de lesión de los tejidos blandos 

producidos por agentes físicos, químicos, eléctricos o radiaciones.  

 

Una quemadura grave puede poner en peligro la vida y requiere atención 

inmediata. 

 

La gravedad de la quemadura depende de la temperatura del medio que la 

causó y la duración de exposición a ésta por parte de la víctima, también está 

determinada por su ubicación en el cuerpo, el tamaño de la misma, así como la 

edad y el estado físico de la víctima.  

 

LAS QUEMADURAS SE CLASIFICAN POR: 

 

 Causa  

 Profundidad 

 Extensión  

 

Causa  

 

Agentes Físicos  

 

Sólidos calientes (planchas, estufas).  

Líquidos hirvientes (agua o aceite).  

Frío (Exposición a muy bajas temperaturas).  
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 Agentes Químicos  

 

Gasolina y en general derivados del petróleo.  

Ácidos (clorhídrico o sulfúrico).  

Álcalis (Soda cáustica, cal o carburo).  

 

 Agentes Eléctricos  

 

Descargas eléctricas a diferentes voltajes  

Agentes radioactivos (rayos solares, rayos X, rayos infrarrojos).  

 

Profundidad 

 

QUEMADURAS DE PRIMER GRADO  

Se considera de primer grado a la quemadura que 

lesiona la capa superficial de la piel. Este tipo de 

quemadura generalmente es causada por una larga 

exposición al sol, o exposición instantánea a otra forma 

de calor (plancha, líquidos calientes, etc.).  

 

Síntomas  

 Enrojecimiento de la piel.  

 Piel seca.  

 Dolor intenso tipo ardor.  

 Inflamación moderada.  

 Gran sensibilidad en el lugar de la lesión.  

 

Tratamiento 

 

 Humectar la zona afectada, aplicar agua al clima o crema humectante 

para manos.  

 Hidratar a la persona si esta consciente. 
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 Alejar del sol, poner a la sombra. 

 Evitar rozar la piel con ropa áspera. 

 

No colocar limón, sal, papa rayada, carne, crema dental etc. Ya que estos 

elementos contaminaran el área de la quemadura generando 

complicaciones para la víctima. 

 

QUEMADURAS DE SEGUNDO GRADO  

 

Es la quemadura en la cual se lesiona la capa 

superficial e intermedia de la piel. Este tipo de 

quemadura generalmente es causada por exposición al 

sol después de una quemadura de primer grado, o 

exposición instantánea a llama, líquidos calientes etc.  

 

 

Síntomas  

 Se caracteriza por la formación de ampollas.  

 Dolor intenso.  

 Inflamación del área afectada. 

 humedad en el área afectada  

    

Tratamiento 

 

 Retirar anillos, pulseras, cadenas, cinturón o prendas ajustadas que 

compriman la zona lesionada antes de que esta se comience a inflamar  

 Humectar la zona afectada, con bastante agua. 

 No reventar las ampollas. 

 Colocar crema sulfaplata. 

 Cubrir la zona afectada con una sabana húmeda. 

 Hidratar a la persona si esta consiente. 

 Cubrir a la víctima para prevenir la hipotermia. 
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 No suministrar medicamentos. 

 No retirar la ropa que se encuentre pegada en la zona lesionada.  

 Controle signos vitales. 

 Traslade a un centro asistencial. 

 

No colocar limón, sal, papa rayada, carne, crema dental etc. Ya que estos 

elementos contaminaran el área de la quemadura generando 

complicaciones para la víctima. 

  

 

QUEMADURAS DE TERCER GRADO  

 

Es la quemadura donde están comprometidas todas las 

capas de la piel; afectan los tejidos que se encuentran 

debajo de la piel como vasos sanguíneos, tendones, 

nervios, músculos y pueden llegar a lesionar el hueso. 

Este tipo de quemadura se produce por contacto 

prolongado con elementos calientes, cáusticos o por 

electricidad.  

 

Síntomas  

 Se caracteriza porque la piel se presenta seca.  

 Piel acartonada.  

 No hay dolor debido a la destrucción de las terminaciones nerviosas.  

 Siempre requiere atención médica, así la lesión no sea extensa.  

 

 Tratamiento 

  

 Retirar anillos, pulseras, cadenas, cinturón o prendas ajustadas que 

compriman la zona lesionada antes de que esta se comience a inflamar  

 Humectar la zona afectada, con bastante agua. 

 Cubrir la zona afectada con una sabana húmeda. 
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 Hidratar a la persona si esta consciente. 

 Cubrir a la víctima para prevenir la hipotermia. 

 No suministrar medicamentos. 

 No retirar la ropa que se encuentre pegada en la zona lesionada.  

 Controle signos vitales. 

 Traslade la victima a un centro asistencial. 

 

No colocar limón, sal, papa rayada, carne, crema dental, gasolina etc. Ya 

que estos elementos contaminaran el área de la quemadura generando 

complicaciones para la víctima. 

  

Extensión  

 

Se expresa en forma de porcentaje de superficie corporal total (PSCT). Es un 

aspecto que sirve de base para el cálculo de la cantidad de líquidos a perfundir, 

determinar la gravedad y orientar los cuidados. 

 

Se determina a través de la regla de nueve donde cada área del cuerpo tiene 

un valor específico. 

 

Adulto.        

 

Cabeza y cuello: 9%     

Tórax anterior: 18%     

Tórax posterior: 18%     

Extremidades superiores: 9% c/u    

Extremidades inferiores: 18% c/u    

Genitales: 1%     
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REANIMACION CEREBROCARDIO PULMONAR (RCCP) 

 

Paro Cardiaco 

 

El paro cardiaco es la interrupción inesperada de los movimientos del corazón 

 

Causas 

 Paro respiratorio 

 Hipotermia 

 Ataque cardiaco 

 Shock 

 Electrocución 

 Hemorragia Severa 

 Deshidratación 

 

Paro Respiratorio 

 

El paro respiratorio es la interrupción de los movimientos respiratorios 

(inspiración y expiración) 

 

Causas 

 Ahogamiento 

 Cuerpos extraños en vías respiratorias 

 Inhalación de vapores o gases irritantes 

 

Señales 

 Ausencia de respiración 

 Cianosis en labios y uñas 

 Perdida del conocimiento 

 Pulso rápido y débil 
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 Ataques cardiacos 

 Quemaduras 

 Shock  

 Intoxicación 

 Falta de oxigeno 

 Dosis excesiva de medicamentos 

 Estrangulamiento  

 

Paro Cardiorrespiratorio 

 

El paro cardiorrespiratorio es la interrupción inesperada de los movimientos 

respiratorios (inspiración y expiración) y de los movimientos del corazón. 

 

Causas 

 Hipotermia (Disminución de la temperatura 

 Lesiones del sistema nervioso. 

 Disminución del volumen sanguíneo ocasionado por hemorragias. 

 

Señales 

 Ausencia de respiración y pulso 

 Cianosis en labios y uñas 

 Perdida del conocimiento 

 Piel pálida sudorosa y fría 

 Pupilas dilatadas parcialmente 

 Infarto del miocardio. 

 Paro respiratorio y cardiaco. 
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REANIMACION CEREBRO-CARDIO-PULMONAR  

 

Maniobras Básicas Paso a Paso  

En caso de un paro respiratorio o un paro cardíaco, el tiempo de atención es vital, 

por cuanto el cerebro comienza a presentar lesión irreversible después de 4 

minutos de ausencia de riego sanguíneo. Recuerde, sólo cuenta con 4 minutos 

para evitar daño cerebral irreversible.  

 

PASO 1 

Verifique el estado de conciencia de la víctima 

llamándola y sus respectivos signos vitales, si esta 

inconsciente y no tiene signos vitales, proceda a:  

 Colocar a la víctima sobre la espalda (decúbito 

supino) y sobre una superficie firme y dura. 

 Pida a una persona que llame inmediatamente al 

centro regulador de urgencias o a un organismo de 

socorro.   

PASO 2 

 

Inicie los pasos A, B y C de la Reanimación.  

A. Airway =  Aire, vía Aérea. Revisar y despejar vías aéreas.   

B. Breathing = Ventilación, Respiración Boca-Boca.  

C. Circulation = Circulación, masaje (compresiones toraxicas externas)   

Es decir, comprobar rápidamente si:  

- La vía aérea está despejada.  

- Si la persona tiene o no movimientos respiratorios (¿aspira y expulsa aire?). 

- Si su corazón late o no.  

 Aflojar cualquier prenda de ropa alrededor del cuello y tórax.  
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 Revisar la boca, comprobando ausencia de cuerpos extraños que puedan 

obstruir el paso del aire (comida, dentaduras sueltas, objetos, etc.).  

 Realice la triple maniobra. 

1. Extensión de la cabeza 

2. Elevación del mentón      

3. Apertura de la boca. 

 

PASO 3 

 

 Compruebe la ventilación realizando el M.E.S.  

 M: MIRO la expansión del tórax.  

 E: ESCUCHO los ruidos respiratorios  

 S: SIENTO la respiración, colocando la parte anterior del ante brazo, sobre 

las fosas nasales 

 

Si la víctima respira 

 

Colóquela en Posición Lateral de Seguridad, lo que evitará la caída de la lengua 

hacia la faringe y la inundación de la vía aérea por vómito si se produce. 

 

Si la víctima no respira pero conserva el pulso 

Inicie ventilación artificial (boca-boca o boca-nariz).Una vez realizadas las 

maniobras de apertura de vía aérea:   

 

 

 

 



 

 

805 

 

1. Arrodíllese a un lado de la víctima 

(exactamente que las rodillas del auxiliador 

queden a la altura de los hombros de paciente).  

2. Abra con una mano su boca, pinzando con la 

otra la nariz.  

3. Haga una inspiración profunda y coloque sus 

labios sobre la boca de la víctima, utilizando una 

barrera.  

4. De dos insuflaciones  (tratando de evitar fugas 

alrededor de los labios).  

5. Compruebe que el pecho de la víctima se eleva al insuflarle el aire.  

6. Retire su boca de la víctima, dejando que salga el aire por sí solo (espiración 

pasiva).  

7. Verifique respiración y si continua con para respiratorio, continué con  10 

insuflaciones durante un minuto (unos 2 seg. por insuflación).  

 

PASO 4 

 

Comprobar el funcionamiento del corazón, localizando el pulso en los vasos 

arteriales como: 

 Carotideo    a nivel del cuello a lado y lado de la tráquea. 

 Humeral o braquial   en la parte interna del brazo. 

 Radial    por debajo del pulgar en su base. 

 Inguinal o femoral    a nivel de la ingle. 
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 Si la víctima no tiene pulso 

1. Abra la vía aérea y realice 2 insuflaciones 

con aire       espirado (ventilación artificial).   

2. Inicie compresiones torácicas externas o 

masaje cardíaco, teniendo a la víctima sobre 

una superficie dura, plana y firme.  

3. Para aplicar correctamente un masaje 

cardíaco tiene usted que situarse en un plano 

elevado con respecto a la víctima, de tal 

manera que, cuando se aplique la fuerza sobre 

el esternón, sus brazos queden verticales 

sobre la persona asistida.  

4. Utilice el peso de su cuerpo como fuerza 

para aplicar al masaje sobre el esternón. Para 

ser efectivo debe conseguir un descenso del 

tórax de unos 4-5 cm.  

5. Tras la compresión deje que el tórax se 

eleve sin levantar las manos del pecho de la 

víctima. Frecuencia de compresiones: 80-100 

por minuto (cuente 1, 2, 3... con cada 

compresión).  

6. Haga 30 compresiones por cada 2 

insuflaciones (30 - 2), repitiendo 

periódicamente este ciclo sin interrupción, 

salvo que se detecte algún movimiento o 

inspiración espontánea en la victima, en cuyo 

caso bastarían unos 5 segundos de 

interrupción para comprobar la presencia de 

pulso.   
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7. En el caso de ser 2 los auxiliadores, uno 

se ocupará de la ventilación y otro de las 

compresiones, intercambiándose 

periódicamente según la fatiga de cada 

auxiliador. En esta situación el ritmo será el 

mismo procedimiento que realiza un auxiliador. 

 

Continúe las maniobras hasta cuando:  

 La víctima se recupere.  

 Siga controlándola hasta cuando llegue la ayuda médica.  

 La víctima recupere el pulso pero no la respiración, en cuyo caso deberá 

continuar la respiración boca a boca y controlando el pulso.  

 Esté usted exhausto y en incapacidad para continuar las maniobras.  

 Llegue ayuda médica.  

 

 

CONTROL DE INCENDIOS 

 

 

EL FUEGO 

 

Es un proceso  físico químico en el cual un agente oxidante (oxigeno) actúa sobre 

un elemento reductor (material combustible) con desprendimiento simultaneo de  

luz, calor, humo, vapores y gases tóxicos. 
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ELEMENTOS DEL FUEGO   

 

Los elementos del fuego son: 

 

Material combustible 

 

Es toda materia que puede arder, siendo una más inflamable que las otras por la 

facilidad que tienen de convertir en gas (volátil), ya que en el proceso de 

combustión no es el material el que arde, si no los gases que esta produce al 

ponerse en contacto con el calor, pueden presentarse en:    

 

-Estado Sólido: Madera, papel, cartón, telas, algodón, etc. 

-Estado Liquido: Pintura, gasolina, aceite, petróleo, etc. 

-Estado Gaseoso: Acetileno, gas propano, etc.  

 

Oxígeno. 

 

Es un gas incoloro, inodoro e insípido, que ayuda a la combustión, y se encuentra 

con el aire, en un 21% aproximadamente.  

 

Calor (Temperatura de ignición).   

 

Es una forma de energía, que nos da la temperatura necesaria para convertir el 

gas en combustible y así ponerlo a punto de arder (ignición).  
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ELEMENTOS QUE CONFORMAN EL TETRAEDRO DEL FUEGO 

 

 

 

OXIGENO 

CALOR  

MATERIAL COMBUSTIBLE 

REACCIÓN QUÍMICA EN CADENA 

 

 

 

 

FORMAS DE PROPAGACIÓN DEL FUEGO 

 

• Conducción o  contacto directo 

• Radiación 

• Convección 

 

MÉTODOS DE CONTROL 

 

Eliminación del calor (enfriamiento) 

Eliminación del Oxígeno. (Sofocación) 

Eliminación del material combustible (remoción) 

Interrupción de la reacción química en cadena. 
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CLASIFICACION DE LOS FUEGOS 

 

 CLASE A 

Sólidos comunes tales como madera, papel, 

telas, cartón, plásticos, textiles. Cauchos. Etc. 

Sustancias ricas en celulosa. Cuya característica 

especial es que generan brasas. 

  

 

 CLASE B  

 

Se presenta en combustibles sólidos líquidos y 

gaseosos Como el petróleo y sus derivados. 

  

 

 CLASE C 

 

Son originados por cortos circuitos en equipos 

eléctricos ENERGIZADOS. 

  

 

 

 CLASE D 

 

 

Son originados por metales combustibles, tales 

como Magnesio, Titanio, Aluminio, Sodio 

 

 

A 

B 

C 

D 
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 CLASE K 

 

Son originados por aceites de cocina tales como: 

aceites vegetales, aceite de animales, grasas, 

etc. 

 

 

 CLASE E 

 

Son originados por armamento nuclear como: cabezas y ojivas de misiles y 

bombas atómicas 

 

CLASES DE EXTINTORES PORTATILES 

 

 Agua a presión tipo A. De color verde o plateado. 

 Polvo químico seco multipropósito BC. De color rojo. 

 Polvo químico seco multipropósito ABC. De color amarillo. 

 Bióxido de carbono BC. De color rojo tiene corneta. 

 Solkaflan ABC. De color blanco. 

 

Agua a presión tipo A 

 

Es el agente extintor más antiguo. Apaga por enfriamiento, 

absorbiendo calor del fuego para evaporarse. La cantidad de 

calor que absorbe es muy grande. En general es más eficaz si 

se emplea pulverizada, ya que se evapora más rápidamente, 

con lo que absorbe más calor. El agua cuando se vaporiza 

aumenta su volumen 1600 veces. 

 

K 
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Es especialmente eficaz para apagar fuegos de clase A 

(sólidos), ya que apaga y enfría las brasas. 

 

No debe emplearse en fuegos de clase B, a no ser que esté 

debidamente pulverizada, pues al ser más densa que la 

mayoría de los combustibles líquidos, éstos sobrenadan. Es 

conductora de electricidad, por lo que no debe emplearse 

donde pueda haber corriente eléctrica, salvo que se emplee 

debidamente pulverizada, en tensiones bajas y respetando las 

debidas distancias. 

 

Polvo químico seco regular BC  

 

Son polvos de sales químicas de diferente composición, 

capaces de combinarse con los productos de descomposición 

del combustible, paralizando la reacción en cadena. 

Pueden ser de dos clases: Normal o Polivalente. Los polvos 

químicos secos normales son sales de sodio o potasio, 

perfectamente secas, combinados con otros compuestos para 

darles fluidez y estabilidad. Son apropiados para fuegos de 

líquidos (clase B) y de (clase C). 

 

No son tóxicos ni conducen la electricidad a tensiones 

normales, por lo que pueden emplearse en fuegos en 

presencia de tensión eléctrica. Su composición química hace 

que contaminen los alimentos. Pueden dañar por corrosión 

mecanismos delicados. 
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Polvo químico seco multipropósito ABC 

 

Los polvos químicos secos ABC o polivalentes tienen como 

base fosfatos de amonio, con aditivos similares a los de los 

anteriores. Además de ser apropiados para fuegos de líquidos 

y de gases, lo son para los de sólidos, ya que funden 

recubriendo las brasas con una película que las sella, 

aislándolas del aire. 

 

No son tóxicos ni conducen la electricidad a tensiones 

normales, por lo que pueden emplearse en fuegos en 

presencia de tensión eléctrica. Su composición química hace 

que contaminen los alimentos. Pueden dañar por abrasión 

mecanismos delicados 

  

Bióxido de carbono BC 

 

Es un gas inerte que se almacena en estado líquido a presión 

elevada. Al descargarse se solidifica parcialmente, en forma 

de copos blancos. Apaga principalmente por sofocación, 

desplazando al oxígeno del aire, aunque también produce un 

cierto enfriamiento. No conduce la electricidad. 

 

Se emplea para apagar fuegos de líquidos combustibles (clase 

B), Al no ser conductor de la electricidad, es especialmente 

adecuado para apagar fuegos en los que haya presencia de 

corriente eléctrica (clase C). 
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 Al ser asfixiante, los locales deben ventilarse después de su 

uso. Hay que tener especial cuidado con no utilizarlo, en 

cantidades que puedan resultar peligrosas, en presencia de 

personas. 

 

Solkaflam ABC 

 

Es un agente extintor limpio, es decir que no deja residuos. No 

conduce la electricidad, por lo tanto es espacial para el control 

de fuegos donde hay presencia de corriente eléctrica. Se 

emplea también para el control de fuegos clase A y clase B. 

 

Al ser asfixiante, los locales deben ventilarse después de su 

uso. Hay que       tener especial cuidado con no utilizarlo, en 

cantidades que puedan resultar  peligrosas, en presencia de 

personas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Color extintor Agente 

Químico 

Clase de fuego  Mantenimiento 

Verde - Plateado Agua Presión A Recarga anual 

Rojo 
Polvo Químico 

Seco Regular 
BC Recarga anual 

Amarillo 
Polvo Químico 

Seco 

ABC 

Multipropósito 
Recarga anual 

Blanco 
Agente limpio 

(Solkaflam 123) 
C 

Recarga 2 a 3 años 

manto anual 

Rojo + corneta CO2 BC 
Recarga cada 5 años 

manto anual 
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EVACUACION 

 

PLAN DE EVACUACIÓN 

 

Los Planes de Evacuación son un conjunto de procedimientos y acciones 

tendientes a que las personas amenazadas por un peligro protejan su vida e 

integridad física, mediante el desplazamiento hasta y a través de lugares de 

menor riesgo. 

 

CARACTERISTICAS DEL PLAN DE EVACUACION 

 

1.- Debe ser escrito. 

2.- Debe ser aprobado por las máximas directivas de la empresa, para que tenga 

obligatoriedad. 

3.- Debe ser público para su conocimiento. 

4.- Debe ser enseñado a todos los interesados. 

5.- Debe ser practicado por medio de simulacros para verificar su funcionamiento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

816 

 

FASES DEL PROCESO DE EVACUACION 

 

   NÚMERO DE PERSONAS 

 

 

 

 

          DETECCIÓN       ALARMA   PREPARACIÓN   SALIDA 

   

 

 

 

 

 

DETECCION DEL PELIGRO 

 

Es el tiempo transcurrido desde el momento en que se origina el peligro hasta que 

alguien lo reconoce. 

 

Este tiempo depende de: 

- Clase de riesgo. 

- Medios de detección. 

- Día y Hora del evento. 

- Uso de la edificación. 

 

ALARMA 

 

Tiempo transcurrido desde el momento en que se conoce el peligro hasta que se 

toma la decisión de evacuar y se comunica a la gente. 

TIEMPO DE REACCIÓN 

TIEMPO NECESARIO 

TIEMPO 
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Este tiempo depende de: 

 

- Sistema de alarma. 

- Entrenamiento del personal. 

 

PREPARACION PARA LA SALIDA 

 

Tiempo transcurrido desde el momento en que se ordena evacuar, hasta que 

empieza a salir la primera persona. 

 

El tiempo depende de: 

 

- Entrenamiento del personal. 

- Sistemas de comunicación. 

- Sistema de alarma. 

 

SALIDA DEL PERSONAL 

 

Tiempo transcurrido desde el momento en que empieza a salir la primera persona 

hasta que sale la última. 

 

Este tiempo depende de: 

 

- Distancia a recorrer. 

- Número de personas a evacuar. 

- Capacidad de las vías. 

- Limitantes de riesgo. 
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ASPECTOS IMPORTANTES EN LA SALIDA 

 

- No correr. 

- No devolverse por ningún motivo. 

- Las mujeres, deben quitarse los zapatos de tacón alto. 

- No utilizar ascensores. 

- En caso de humo desplazarse agachado o gateando. 

- Antes de salir, verificar el estado de la vías. 

- Cerrar las puertas después de salir. 

- Dar prioridad a personas con mayor exposición de riesgo. 

- En edificios altos evacuar, los dos pisos superiores e inferiores al afectado por el 

incendio, y si es necesario todos  los demás de arriba. 

- Si tiene que refugiarse deje una señal. 

- Verificar la lista de personal en el punto de reunión final. 

 

CUANDO EVACUAR 

 

Cuando hay un riesgo colectivo: 

- Incendios. 

- Riesgos de explosión. 

- Fuga de productos tóxicos. 

- Atentados terroristas. 

- Riesgos de colapso estructural. 

 

Para mejorar el margen de seguridad debe ampliarse el tiempo disponible y esto 

puede lograrse: 

 

- Con mecanismos de detección. 

- Demora en llegar a las condiciones críticas, ejemplo: controlando el humo. 
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- Instalando sistemas automáticos de control de incendios 

- Controlando el material combustible. 

 

Otra forma de mejorar el margen de seguridad es disminuyendo el tiempo de 

evacuación, se puede lograr: 

 

- Sistema de alarma 

- Entrenamiento 

- Vías de evacuación bien diseñadas 

- Práctica   

 

FUNCIONES EN EMERGENCIA 

 

Durante una emergencia se definen unas funciones específicas, que deben ser 

coordinadas por el comité de emergencias, estas son: 

 

COMBATE Y CONTROL DEL SINIESTRO 

 

Lo lleva a cabo un grupo especializado, como la Brigada de emergencia. 

 

ATENCION MÉDICA DE EMERGENCIA 

 

Atendida por la brigada de primeros auxilios, con el fin de estabilizar y atender 

víctimas en el sitio del evento y si es necesario trasladarlas a los respectivos 

centros  asistenciales. 

 

AYUDA EXTERNA 

 

Prestada por los organismos de socorro, tales como: Bomberos, Cruz Roja, 
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defensa civil, Policía, etc.  También puede darse por empresas vecinas bajo el 

plan de ayuda mutua. 

 

 

TÉCNICAS DE RESCATE CON CUERDAS  

 

El rescatista deberá demostrar comprensión básica de los tipos de cuerdas, sus 

características de operación y los equipos asociados, manejar diferentes tipos de 

nudos y amarres, y el uso y construcción de los diferentes sistemas de evacuación 

y sus ventajas mecánicas a través de la participación en discusiones en clases y 

prácticas de campo. 

 

CUERDAS USADAS EN RESCATE  

 

 Cuerdas de seguridad  

 

 Estáticas  

 Dinámicas  

 

Cuerdas utilitarias  

 

De fibras sintéticas  

 Nylon, Polipropileno, Kevlar  

 

De fibras naturales  

 Algodón , Manila  

 

 

 

http://www.telennia.net/crm/ManualdeRescateUrbanoBasicoCapV.html
http://www.telennia.net/crm/rescate_alturas.html#cuerdas#cuerdas
http://www.telennia.net/crm/rescate_alturas.html#tension#tension
http://www.telennia.net/crm/rescate_alturas.html#equipos#equipos
http://www.telennia.net/crm/nudosyamarres.html
http://www.telennia.net/crm/rescate_alturas.html#evacuacionconcuerdas#evacuacionconcuerdas
http://www.telennia.net/crm/rescate_practicas.html
http://www.telennia.net/crm/cuerdas.PDF
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 Nudos básicos 

 

 De anclaje 

 De unión     

 

EQUIPOS DE TRABAJOS EN ALTURAS Y RESCATE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cintas y anillas                                                           Arneses  
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Ochos                                                                          Mosquetones 

 

                                                                                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sistemas de frenado                                                  Ascendedores 

                                                                                                                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.telennia.net/crm/mosquetones.pdf
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                      POLEAS                                       

 

HERRAMIENTAS Y EQUIPO ASOCIADOS                 

                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Puntos de anclaje 

1. Objetos fijos  

2. Componentes de edificios  

3. Objetos móviles   

 

Tipos de anclajes  
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Punto simple   

 

 

 

 

 

 

 

Puntos múltiples   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sistemas de poleas   

 

a. Simple. Para cambios de dirección en la tensión de las cuerdas o 

para manejar pesos livianos.  

b. Combinadas. Para manejar pesos mayores.  

c. Sistema "Z" con freno. Sistema especial de poleas que combina 

sistemas de frenado por medio de ascendedores o nudos prusiks y 

que facilita el ascenso (o descenso controlado) de grandes pesos.  

  

http://www.telennia.net/crm/poleas.html
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TÉCNICAS DE EVACUACIÓN  

 

Rapel individual. Son las diferentes técnicas de descenso 

utilizada por los rescatistas para acceder a barrancas, pozos o 

grietas estructurales por medio de sistemas de cuerdas y 

accesorios de frenado       

                                                                   

Rapel individual con 1 lesionado a carga. Es la técnica de 

rescate para evacuar personas de lugares altos que son 

inaccesibles por otros medios. Esta técnica es utilizada cuando 

el paciente no tiene fracturas o lesiones mayores o cuando el 

espacio para la evacuación es reducido (pozos, escaleras 

angostas, torres, etc.). 

 

 

Rapel individual con camilla vertical a carga. Técnica similar a 

la anterior, pero en donde el paciente requiere de protección 

adicional debido a sus lesiones, o cuando las condiciones 

ambientales del rescate son de alto riesgo (cuevas, grietas 

estructurales, etc.)  

 

 

Rapel individual con camilla horizontal a carga. 

Técnica universalmente aceptada para evacuación 

de lesionados en espacios abiertos. 
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Tirolesa individual. Técnica de desplazamiento 

entre puntos separados por espacios abiertos que 

no pueden ser cruzados por otros medios 

(barrancas, ríos, etc.). 

  

Tirolesa individual con 1 lesionado a carga. Técnica para transporte de    

lesionados entre 2 puntos separados por espacios abiertos. Esta técnica es 

utilizada cuando el paciente no tiene fracturas o lesiones mayores  

   

Tirolesa individual con 1 camilla horizontal a carga. 

Técnica para transporte de lesionados entre 2 puntos 

separados por espacios abiertos. Esta técnica es utilizada 

cuando el paciente tiene lesiones mayores  

 

 

 

Tirolesa 2 elementos con 1 camilla a carga. Técnica para transporte de 

lesionados entre 2 puntos separados por espacios abiertos. Esta técnica es 

utilizada cuando el paciente tiene lesiones mayores, y requiere de atención 

constante por parte del personal paramédico (Shock agudo, paro 

cardiorrespiratorio, etc.). En este tipo de rescate uno de los 2 rescatistas se 

transporta fijo al sistema de camilla y dedica toda su atención al paciente con 
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sus dos manos libres mientras el otro elemento se dedica a controlar las 

maniobras de extracción.  

 

Descenso "T". Sistema combinado de tirolesa y Rapell simultaneo que es 

utilizado para acceder a bocas de cuevas o pozos que son inaccesibles por 

medio del acercamiento horizontal directo.  

 

Ascenso con Trackers y sistema "Z". Técnica de ascenso por medio de la 

utilización de sistemas de frenado espaciales que facilitan al rescatista la 

evacuación de lesionados o equipo con un peso considerable a carga.  

 

Rieles con camilla (para espacios confinados). Sistemas 

de guía mecánica para la evacuación de lesionados en 

espacios reducidos. Pueden ser utilizados sistemas de 

guía sencilla o cuando son varios lesionados, incorporar 

guías de poleas para la reutilización del sistema en varias 

ocasiones.  
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Anexo 61. Procedimiento para la medición y el seguimiento del desempeño. 
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Anexo 62. Hoja de ruta: “Control operacional-Reporte de accidentes de trabajo” y “Control operacional-

Reporte de incidentes de trabajo”. 

 

NO APLICA

HR S&SO 701-002

Rev.: 0                                         

CONTROL OPERACIONAL - REPORTE DE ACCIDENTES DE TRABAJO                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

                   SALUD OCUPACIONAL

REPORTE DE 

ACCIDENTES DE 

TRABAJO

DUEÑO DE PROCESO SALUD OCUPACIONAL FORMATO 
PERSONA ENCARGADA EN 

EL PROCESO

El reporte 
cumple un 

seguimiento  

dado en  
primera 

instancia por 

el empleado. 

Inicio

Después de que el empleado a sido valorado 
por  un medico, se tiene que dirigir a las 

of icinas de salud ocupacional para hacer el 
reporte de la investigación del accidente.

Existen dos tipos de formatos a llenar en estos 
casos; uno es el de la ARP el cual se realiza vía 

Internet en donde se pregunta la identif icación de 

la empresa, de la persona que se accidento, 
información sobre el accidente y la descripción del 

mismo. El otro formato llamado formato de 

investigación de accidentes contiene información 
sobre los datos de la persona accidentada, datos 

sobre el accidente, observaciones, análisis del 

mismo y las causas tanto directas como inderictas.

f in

El empleado le 
reporta el 

accidente a la 

persona que ha 
sido designada 
para esto en el 

proceso o 
directamente a la 

Sección de 

Salud 
Ocupacional, y 

registra el 

Formato de 
Reporte de 
Novedades. 

El dueño de 
proceso 

analiza los

accidentes 
reportados 

para generar 

las acciones 
correctivas 

pertinentes, e 

informa a la 
sección de 

salud 

ocupacional 
mensualmente 

sobre los 

accidentes 
ocurridos. 

Se hace un 
reporte, el 

cual se lleva a 

la ARP junto 
con la 

actualización 

del indicador y 
publica en 

carteleras los 

resultados 
mensuales
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NO APLICA

HR S&SO 701-003

Rev.: 0                                         

CONTROL OPERACIONAL - REPORTE DE INCIDENTES DE TRABAJO                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

FORMATO 

SALUD OCUPACIONAL

REPORTE DE INCIDENTES 

DE TRABAJO

PERSONA ENCARGADA EN EL 

PROCESO
SALUD OCUPACIONAL DUEÑO DE PROCESO

El reporte 
cumple un 

seguimiento 

dado en  
primera 

instancia por 

el empleado. 

El empleado le 
reporta el 

incidente (sin 

lesiones) a la 
persona que ha 
sido designada 

para esto en el 
proceso o 

directamente a la 

Sección de Salud 
Ocupacional. El 

encargado 

registra el 
incidente en el 

Formato de 

Reporte de 
Novedades. 

Se hace un 
reporte, el 

cual se lleva a 

la ARP junto 
al analisis de 

la 

investigacion 
y 

actualización 

del indicador, 
publicándo el 
indicador en 

carteleras

Inicio

El formato contiene información 
sobre los datos de la persona que 

presento el incidente, datos sobre 
el incidente, observaciones, 

análisis del mismo y las causas 

tanto directas como inderictas.

fin

El dueño de 
proceso 

analiza los

incidentes 
reportados 

para generar 

las acciones 
preventivas 

pertinentes, e 

informa a la 
sección de 

salud 

ocupacional 
mensualmente 

sobre los 

incidentes 
ocurridos. 
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Anexo 63. Formato "Investigación de accidentes-incidentes de trabajo". 
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Anexo 64. Procedimiento acciones correctivas. 
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Anexo 65. Procedimiento de acciones preventivas y oportunidades de 

mejora. 
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Anexo 66. Procedimiento control de registros. 
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Anexo 67. Procedimiento de auditorías internas. 
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Anexo 68. Procedimiento revisión por la dirección. 
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