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1. INTRODUCCIÓN 
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2. ELEMENTOS ESTRATÉGICOS 
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   2.4 Estrategias 
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2.5 Políticas del Sistema de Gestión 
 

Dimensión MIPG  No.  
Políticas de Gestión y Desempeño 

Institucional  
 Dependencia líder de la 

implementación de la Política  

1. Talento Humano  
1  Gestión Estratégica Del Talento Humano  Subdirección de Gestión Corporativa 

2  Integridad  Subdirección de Gestión Corporativa 

2. Direccionamiento 
Estratégico y Planeación  

3  Planeación Institucional  Oficina Asesora de Planeación  

4  Compras y Contratación Pública  Oficina Jurídica  

5  
Gestión Presupuestal y Eficiencia del 
Gasto Público  

Subdirección de Gestión Corporativa 

3. Gestión con Valores para 
Resultados  

6  
Fortalecimiento Organizacional y 
Simplificación de Procesos   

Oficina Asesora de Planeación y 
Subdirección de Gestión Corporativa 

7  Gobierno Digital  
Oficina de Tecnología de la Información 
y las Comunicaciones 

8  Seguridad Digital  
Oficina de Tecnología de la Información 
y las Comunicaciones 

9  Defensa Jurídica  Oficina Jurídica  

10  Mejora Normativa  Oficina Jurídica  

11  Servicio al Ciudadano  Subdirección de Gestión Corporativa 

12  Racionalización de Trámites  Subdirección de Gestión Corporativa 

13  
Participación Ciudadana en la Gestión 
Pública  

Oficina Asesora de Planeación y 
Subdirección de Gestión Corporativa 

Componente  Gestión Ambiental (Componente)  Subdirección de Gestión Corporativa 

4. Evaluación de Resultados  14  
Seguimiento y Evaluación del 
Desempeño Institucional   

Oficina Asesora de Planeación   

5. Información y 
Comunicación  

15  
Gestión Documental (Política de Archivos 
y Gestión Documental)  

Subdirección de Gestión Corporativa 
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Dimensión MIPG  No.  
Políticas de Gestión y Desempeño 

Institucional  
 Dependencia líder de la 

implementación de la Política  

16  
Transparencia, Acceso a la Información 
Pública y Lucha Contra la Corrupción  

Oficina Asesora de Planeación y 
Subdirección de Gestión Corporativa 

17  Gestión de la información estadística  Oficina de Sistemas  

6. Gestión del Conocimiento 
y la Innovación  

18  
Gestión del Conocimiento y la 
Innovación  

Oficina Asesora de Planeación y 
Subdirección de Gestión Corporativa 

7. Control Interno  19  Control Interno  Oficina Asesora de Planeación   

 
 

2.6 Estructura Funcional 
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2.7 Mapa de Procesos  
 

Procesos institucionales 

Estratégicos 3 

Direccionamiento Estratégico. 

Procesos relativos al establecimiento de políticas y 

estrategias, objetivos, provisión de comunicación, 

aseguramiento de la disponibilidad de recursos 

necesarios y revisión por la Dirección. 

Atención a la Ciudadanía 

Administración y Gestión del 

Observatorio y la Política de Espacio 

Público de Bogotá 

Misionales 3 

Inventario General del Espacio Público y 

Bienes Fiscales. 

Procesos que proporcionan el resultado previsto por la 

Entidad en cumplimiento de su objeto social. 

Administración del Patrimonio 

Inmobiliario Distrital. 

Defensa del Patrimonio Inmobiliario 

Distrital. 

Soporte 5 

Gestión de la Tecnología y la 

Información 

Procesos para la provisión de los recursos necesarios en 

los procesos, estratégicos, misionales, de medición, 

análisis y mejora. 

Gestión Jurídica. 

Gestión Documental. 

Gestión de Recursos. 

Gestión del Talento Humano. 

Verificación y 

Mejora 
3 

Control Interno Disciplinario 

Procesos para la verificación y mejora continua de la 

organización. 
Verificación y Mejoramiento Continuo. 

Evaluación y Control. 
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2.8 Procesos y procedimientos 
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3. Política de Seguridad y Salud en el Trabajo 
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4. Formulación. 
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5. Objetivos 
 

5.1. Objetivo General 
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5.2. Objetivos Específicos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Alcance del Plan  

7. GENERALIDADES DEL PLAN  
 

7.1. Identificación y Localización 
 

DATOS GENERALES, IDENTIFICACIÓN Y LOCALIZACIÓN DE LA ORGANIZACIÓN 

Razón Social Creación 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 
DE LA  DEFENSORIA DEL  ESPACIO 
PÚBLICO 

El DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO 

PÚBLICO - DADEP, fue creado mediante Acuerdo 18 del 31 de julio de 1999. 

Datos Generales 
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Correo 

electrónico 

jbermudez@dadep.gov.co 

jacosta@dadep.gov.co 

Dirección y 

Teléfono 
Calle 32 No 16 07 - 3822510 

Localización a nivel urbano 

Departamento Ciudad   Localidad   UPZ   Barrio 

Cundinamarca Bogotá Teusaquillo 101 Armenia 

Linderos Sectoriales Inmediatos Vías de Acceso – Salida 

Norte: Calle 32 y edificio multiusos   

 

Acceso 

por: 

Calle 32 y carrera 16 

 

 

 

Salida por: 

Calle 32 y carrera 16 
Sur: Casas residenciales  

Oriente: Casas residenciales 

Occidente. Carrera 16 

Clasificación de la Organización 

Representante Legal Teléfonos Correo Electrónico 

  DIANA ALEJANDRA RODRÍGUEZ CORTÉS 
3822510 darodriguez@dadep.gov.co 

Suplente Teléfonos Correo Electrónico 

DIANA MARIA CAMARGO PULIDO 3822510 dcamargo@dadep.gov.co 

HORARIOS 

AREAS DIAS Entrada Almuerzo Salida 

Administrativos Lunes a viernes 7:00 1 hora 16:30 

Operativos  Lunes a viernes 7:00 1 hora 16:30 

Guardas de 
seguridad  

Lunes a lunes 

24 horas   
06:00  18:00 

PERSONAL 

DESCRIPCIÓN NÚMERO POR DÍA 

Servidores Directos (planta de personal) 2 

Contratistas Directos 19 

Personal Proveedores (vigilancia, Aseo, Mantenimiento) 3 

Visitantes 24 

 

7.1.2. Distribución de colaboradores por proceso   

CANTIDAD  PROCESO 

10 Escuela del Espacio Público   1 piso  

5 Observatorio 2 piso  

4 Laboratorio 2 piso  

 

7.3. Recursos 

mailto:jbermudez@dadep.gov.co
mailto:jacosta@dadep.gov.co
mailto:darodriguez@dadep.gov.co
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7.4.  ¿Cuál es la ubicación geográfica de la Entidad? 
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7.5.  Registro histórico de los eventos de emergencia ocurridos 

7.6.  Aspectos generales de la edificación 

TITULO ELEMENTOS ENCONTRADOS EN LA ESTRUCTURA 

Estructura Cimentación en Ciclovía y estructura A porticada 

Fachada Ladrillo en fachada colonial rojo santa fe  

Cubierta superior Tejas colonial en ladrillo  

Paredes interiores En bloque pañete a 2 milímetros  

Puertas Madera y vidrio templado de 10 mm  

Pisos En madera, porcelanato  

Ventanas Metálicas vidrio trasparente  

Carga combustible Tipo A y C  

7.7. Servicios de las instalaciones 

SERVICIOS OBSERVACIONES 

PERSONAL DE CONTRATO 2024 

ITEM AREA No.  

1 

2 

3 

TOTALES 

PERSONAL DE PLANTA 2024 

ITEM AREA No. SERVIDORES 

1   1 

2 1 

3 0 

TOTALES 2 
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7.8. Recursos internos para emergencias 

EXTINTORES 

LUGAR CANTIDAD TIPO CAPACIDAD 

CAMILLAS 

LUGAR CANTIDAD TIPO 

 Diagnóstico
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8.1. Amenazas 

Naturales Tecnológicos Sociales 

Fenómenos de remoción en masa, movimientos 
sísmicos, inundaciones, lluvias torrenciales, 
granizadas, vientos fuertes y caída de rayos, otros 
dependiendo de la geografía y clima. 

Fallas estructurales, Incendios o explosiones, 
fugas o derrames, fallas en equipos y sistemas, 
intoxicaciones, trabajos de alto riesgo, eventos 
biológicos, entre otros. 

hurto, robo o atraco, secuestros, 
terrorismo, concentraciones 
masivas, entre otros 

8.2. Identificación, descripción y análisis de las amenazas 

Evento Comportamiento  Color asignado 

 
Posible 

Es aquel fenómeno que puede suceder o que es factible 

porque no existen razones históricas y científicas para decir que esto no 

sucederá. 

 

 

Probable Es aquel fenómeno esperado del cual existen razones y argumentos técnicos 

científicos para creer que sucederá.  

Inminente Es aquel fenómeno esperado que tiene alta Probabilidad de 

ocurrir.  

8.3. análisis de vulnerabilidad 
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Personas Recursos Procesos y sistemas 

Organización Materiales Servicios públicos 

Capacitación Edificación Sistemas alternos 

Dotación Equipos Recuperación 

RANGO CALIFICACION COLOR 

2.1-3.0 BAJA VERDE 

1.1-2.0 MEDIA AMARILLO 

0.0-1.0 ALTA ROJO 



Proceso: Gestión del Talento Humano 

 

Procedimiento o Documento: Gestión del Talento Humano 

 

   

 

Código SG/MIPG  
Vigencia desde  

Versión 
Página  

 

127-PPPGT-19 
31/01/2024 
3 
24 de 56 

Plan de Prevención, Preparación y 

Respuesta Ante Emergencias 
 

 

Proceso Gestión del Talento Humano 

    

9. Organigrama para emergencias 
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ITEM 
NOMBRE NUMERO DE CONTACTO 

INTEGRANTE COMITÉ 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

ITEM NOMBRE NUMERO DE CONTACTO SUBGRUPO DE BRIGADA 

1 

2 

 
9.1. Roles, responsabilidades y funciones 

Comandante   de 
Incidente 

(jefe de emergencias) 

 Brindar información a servidores, visitantes y comunidad en general sobre la atención de emergencias a través de un 
video institucional. 

 Realizar el Análisis de Riesgo de la Organización. 

 Programar jornadas de capacitación. 

 Realizar acciones de intervención y mitigación sobre los riesgos identificados en el Análisis de Riesgo. 

 Evaluar las prioridades del incidente o emergencia. 
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 Determinar los objetivos operacionales. 

 Desarrollar y ejecutar los Planes de Acción. 

 Mantener el alcance de control. 

 Administrar los recursos, suministros y servicios. 

 Mantener la coordinación. 

 Auditar el resultado de las medidas de actuación previstas en el plan para analizarlas y evaluarlas. 

 Coordinar la recolección de los informes de daños y pérdidas ocasionados por el incidente o emergencia. 

 Elaborar informe final.

Funciones 

Staff de 
Comando 

Seguridad Operacional 

 Garantizar el aseguramiento de la zona de impacto para el cumplimiento de los operativos de 
respuesta a la emergencia velando por el control de la situación. 

 Vigilar y evaluar las situaciones peligrosas e inseguras. 

  Garantizar la seguridad de los grupos o brigadas de emergencia

Enlace 

 Obtener un reporte rápido del Comandante de Incidente. 

 Identificar a los representantes de cada una de las Organizaciones, incluyendo su 
comunicación y líneas de información. 

 Responder a las solicitudes del personal del incidente para establecer contactos con otras 
Organizaciones. 

Información Pública 

 Formular y emitir la información acerca del incidente a los medios de prensa, otras 
instituciones u organizaciones relevantes externas. 

 Respetar las limitaciones para la emisión de información que imponga el comandante de 
incidente. 

Planificación 

 Supervisar la preparación de los 
Planes de Acción. 

 Proporcionar predicciones 
periódicas acerca del potencial del 
incidente. 

 Organizar la información acerca de 
estrategias alternativas. 

 Compilar y distribuir información 
acerca del estado del incidente 

 Recolectar y organizar la información acerca del estado de la situación del Incidente. 

 Mantener los archivos completos y precisos del incidente. 

 Proporcionar servicios de fotocopiado al personal del incidente. 

 Empacar y almacenar los archivos del incidente para cualquier finalidad legal, analítica o 
histórica. 

 Consolidar información de todas las ramas y unidades de la estructura organizacional del 
incidente. 

 Establecer todas las actividades de registro de recursos, suministros y servicios para el 
incidente; 

 Preparar y procesar la información acerca de los cambios en el estado de los recursos, 
suministros y servicios en el incidente; 

 Preparar y mantener todos los anuncios, cartas y listas que reflejen el estado actual y 
ubicación de los recursos, suministros y servicios para el transporte y apoyo a los vehículos; 

 Mantener una lista maestra de registro de llegadas de los recursos, suministros y servicios 
para el incidente. 

                                         Jefe de Sección Funciones 

 Supervisar las acciones de 
abastecimiento, recepción, 
almacenamiento, control y manejo 
de inventarios. 

 Coordinar las acciones de ingreso 
del pedido o solicitud de 
suministros, aislamiento de los 
suministros, transporte y entrega. 

 Supervisar servicios y necesidades 
de apoyo para las operaciones 
planificadas y esperadas, tales 
como: instalaciones, informática, 
medios de transporte, sistema de 
comunicación y personal. 

 Mantener un registro de 
actividades de esta sección e 
informar al Comandante de 
Incidentes.

 Identificar y adquirir los suministros que la entidad requiere para su operación. 

 Realizar las actividades necesarias para recibir todo tipo de suministro ya sea por préstamo, 
donación, compra o reintegro. 

 Realizar todas las actividades necesarias para guardar y conservar suministros en condiciones 
óptimas de calidad y distribución interna en la bodega desde que llegan hasta que se requieren por 
el cliente final. 

 Asegurar la confiabilidad de las existencias de suministros. 

 Recibir, procesar y priorizar los pedidos de suministros y servicios para su posterior alistamiento o 
preparación. 

 Acondicionar de manera adecuada los suministros que satisfagan las necesidades de los clientes. 

 Hacer llegar los suministros al sitio donde son necesarios. 

 Identificar los servicios y necesidades de apoyo para las operaciones planificadas y esperadas, tales 
como: instalaciones, informática, medios de transporte, sistema de comunicación y personal. 

 Determinar el nivel de servicios requeridos para apoyar las operaciones.

 Revisar los Planes de Acción. 
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                                         Jefe de Sección Funciones 

 Notificar a la Unidad de recursos acerca de las unidades de la sección de logística que sean activadas, 
incluyendo nombres y ubicaciones del personal asignado.

 Responsable de recopilar toda la 
información de los costos y de 
proporcionar presupuestos y 
recomendaciones de ahorros en el 
costo. 

 Informar al Comandante de 
Incidente de las acciones que se 
han realizado en esta sección.

 Es responsable de justificar, controlar y registrar todos los gastos y de mantener al día la 
documentación requerida para gestionar reembolsos. 

 Desarrollar un plan operativo para el funcionamiento de las finanzas en el incidente. 

 Mantener contacto diario con las instituciones en lo que respecta a asuntos financieros. 

 Hay que asegurar que todos los registros del tiempo del personal sean transmitidos a la institución 
de acuerdo con las normas establecidas. 

 Informar al personal administrativo sobre todo asunto de manejo de negocios del incidente que 
requiera atención y proporcionarles el seguimiento antes de dejar el incidente.

9.2. Niveles de intervención 

Estratégico (Comité de 
Emergencias)

Global y total “Qué 
Hacer”

 Garantizar el cumplimiento del programa de Preparación para Emergencias, asegurando los medios 
administrativos y técnicos necesarios para su implantación, mantenimiento y puesta en práctica de las 
fases de entrenamiento, y procedimientos en caso de emergencia. 

 Asumir la máxima responsabilidad y autoridad antes, durante y después de la emergencia. 

 Tomar decisiones de alto nivel. 

 Será el único ente autorizado para transmitir información sobre la emergencia a la empresa, medios de 
comunicación y familiares de los afectados si los hubiese.

Táctico (Coordinador 
Operativo- jefe de 
emergencia)

Parcial “Cómo 
Hacer”

 Responder operativamente por el manejo y supervisión de la emergencia. 

 Definir acciones según el curso de actuación determinado por el Comité de emergencia y destinar 
recursos para su implementación.

Operativo (Grupos 
operativos de 
emergencia) 

Puntual y 
restringido 
“Ejecutar”

 Utilizar Recursos 

 Ejecutar las acciones

9.3. Funciones de los integrantes del Plan de Prevención, Preparación y Respuesta Ante 

Emergencias 

Comité de emergencias 

Antes Durante Después 

 Garantizar la elaboración e implementación de un Plan de 
Prevención, Preparación y Respuesta Ante Emergencias 

 Coordinar con entidades externas: Clínicas aledañas, 
estación de bomberos, defensa civil, Cruz roja, policía, 
circulación y tránsito, ARP. 

 Mantener actualizado los números telefónicos de estas 
entidades 

 Conocer el funcionamiento del Plan de Prevención, 
Preparación y Respuesta Ante Emergencias, para tomar 
las medidas correctivas de acuerdo con la evaluación de 
los resultados. 

 Conocer y evaluar emergencias: causas, atención, 
consecuencias y medidas correctivas. 

 Realizar reuniones periódicas (mínimo cada 6 meses) 
para mantener actualizado el  y garantizar el 
mantenimiento de este. Se deben mantener actas de 
estas reuniones. 

 Coordinar el desarrollo de las actividades de divulgación 
del  Plan de Prevención, Preparación y Respuesta Ante 
Emergencias a trabajadores y colaboradores. 

 Aprobar los integrantes de las brigadas. 

 Mantener actualizada la lista de vehículos disponibles, así 
como de los conductores 

 Coordinar el desarrollo de las 
actividades y procedimientos a 
realizar según evaluación de las 
condiciones y magnitud de la 
emergencia. 

 Activar cadena de llamadas y/o dar 
la orden de evacuación si es 
necesario. 

 Coordinar la solicitud de ayuda por 
parte del grupo de apoyo externo. 

 Informar a los familiares de las 
víctimas 

 Servir de órgano de consulta 
inmediata al coordinador de 
Emergencia. 

 Autorizar las decisiones que se 
requieran. 

 Adelantar las diligencias para el 
levantamiento de cadáveres, actas de 
defunción, autopsia, funerales, etc. 

 Aplicar el plan post emergencia, 
traslado de dependencias y 
reanudación de actividades. 

 Evaluar la emergencia en cuanto a: 
causas, atención de la emergencia, 
impactos causados a las personas, 
instalaciones, equipos y medio 
ambiente. 

 Determinar las acciones correctivas 
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Comité de emergencias 

Antes Durante Después 

 Adelantar un inventario en cada oficina, de los mínimos 
requerimientos tanto de instalaciones, como de equipos 
y documentos para continuar operando en caso de 
emergencia total. 

 Prever alternativas para la reubicación de dependencias 
que resulten afectadas por una emergencia. 

 Participar activamente en la implementación y puesta 
en marcha del Plan de Prevención, Preparación y 
Respuesta Ante Emergencias 

 Realizar la convocatoria y selección preliminar de los 
brigadistas 

 Mantener actualizados los registros y hojas de vidas de 
Brigadistas 

 Coordinar el desarrollo de las actividades de 
divulgación del Plan de Prevención, Preparación y 
Respuesta Ante Emergencias a los brigadistas 

 Coordinar con el comité la programación y ejecución de 
simulacros 

 Evaluar simulacros y tomar acciones correctivas

 Coordinar el desarrollo de la atención de la 

emergencia (actuación de los grupos de 

operación interno.

 Coordinar traslado de heridos y lesionados

     Coordinar la utilización de los recursos 

necesarios para el control y mitigación de la 

emergencia.

 Modificar el grado de una emergencia para 

efectos de activar el nivel de respuesta 

correspondiente

 Auditar el resultado de las medidas de 

actuación previstas en el plan para 

analizarlas.

 Coordinar la recolección de los 

informes de daños y pérdidas 

ocasionados por el siniestro

 Elaborar el informe de la emergencia.

 Colaborar con el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud 
en el Trabajo y el comité de emergencias, en las labores de 
inspección de riesgos y en la revisión periódica de los 
equipos de protección contra incendios y de primeros 
auxilios. 

 Participar constantemente de capacitaciones sobre Brigada 
de emergencia. 

 Colaborar en las labores de capacitación de Servidores. 

 Entrenar periódicamente los         procedimientos de 
emergencia

 Prestar primeros auxilios a las 
víctimas en el sitio del evento.

 Rescatar a personas atrapadas.

 Controlar los incendios de 
acuerdo con los procedimientos.

 Colaborar en las labores de 
salvamento de bienes y equipos.

 Controlar y vigilar las áreas afectadas hasta que se 
hagan presentes los Servidores responsables o los 
integrantes del grupo de vigilancia.

 Inspeccionar el área afectada con el fin de 
asegurar el control de los riesgos existente

 Restablecer las protecciones del área afectada.

 Colaborar en la revisión y mantenimiento de los 
equipos de protección utilizados.

 Elaborar informe de la emergencia y presentarlo 
al coordinador operativo

Componente control de incendios 

Durante Después 

 Llevar el control e inspeccionar el estado y ubicación de los 
equipos de protección contra incendios.

 Realizar mantenimiento periódico de los equipos de 
control de incendios.

 Participar en actividades de capacitación y prevención 
de incendios.

 Inspeccionar las redes eléctricas, instalaciones, etc. Y 
solicitar mantenimiento cuando sea necesario.

 Proceder en forma técnica y ordenada a 
realizar la extinción del fuego o conato. 

 Apoyar al grupo de evacuación de 
personas. 

 Ayudar en las labores de salvamento de 
bienes, equipos y maquinarias 
colocándolos en lugares seguros. 

 Utilizando los elementos de protección 
personal cerrar las 
válvulas de los tanques de gas 

 Realizar labores de remoción de 
escombros y limpieza de áreas 

 Investigación de las causas del incendio 
o conato. 

 Mantener actualizada la lista de las 
personas de la empresa 

 Inspeccionar periódicamente las vías de 
evacuación para mantenerlas despejadas. 

 Verificar periódicamente el sistema de 
alarma y alumbrado de emergencia. 

 Ubicarse en un punto estratégico para la evacuación 
y recordar a los empleados el sitio de reunión final y 
reportarse con el personal de evacuación. 

 Las otras personas del grupo de evacuación se 
ubican al final de cada grupo de personas evacuadas 
de tal forma que puedan verificar que todas las 

 Reportar las novedades de la evacuación al jefe 
de la Brigada de emergencia. 

 Realizar labores de vigilancia 

 Cuando se ordene el regreso a la empresa 
realizar labores de inspección de riesgos. 

 Hacer una evaluación del grupo para detectar 
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 Instruir periódicamente al personal de la 
empresa. sobre los procedimientos de 
evacuación. 

 Realizar periódicamente ejercicios de 
evacuación.

personas han sido evacuadas en cada área. 

 Llevar las personas al sitio designado como punto de 
encuentro. 

 Verificar con la lista que todas las personas 
evacuadas estén en el punto de encuentro

fortalezas y debilidades en la atención de la 
emergencia 

 Elaborar un informe contemplando los 
siguientes aspectos: resultados de la evaluación, 
tiempo y proceso de la evacuación.

 Mantener como mínimo en cada área una 
persona del grupo y su respectivo suplente 

 Inspeccionar periódicamente los botiquines y 
equipos de primeros auxilios. 

 Analizar situaciones de crisis que se puedan 
presentar y posibles consecuencias. 

 Practicar los procedimientos de primeros 
auxilios 

 Mantener una lista de clínicas, centros médicos y 
hospitales actualizada. 

 Realizar si es necesario convenios con 
instituciones de salud.

 Poner en práctica el TRIAGE o clasificación de 
heridos. 

 Atender a las personas que hayan sufrido 
lesiones. 

 Establecer el Módulo de estabilización de 
heridos. 

 Transportar las personas lesionadas al 
módulo de estabilización de heridos. 

 Evaluar la necesidad de grupos de soporte 
externo (Cruz Roja, Defensa Civil, Grupos de 
paramédicos).

 Reportar al jefe de la Brigada los casos de 
lesionados presentados. 

 Asegurar la reposición de los materiales de 
primeros auxilios gastados. 

 Hacer una evaluación del grupo para detectar 
fortalezas y debilidades en la atención de la 
emergencia 

 Elaborar un informe contemplando los 
siguientes aspectos: resultados de la evaluación, 
número de personas atendidas, traumas que 
presentaban y centros asistenciales a los cuales 
fueron dirigidos.

 Los jefes de cada Área deben elaborar un listado del personal 
a su cargo, en el que se incluyan: Nombre, dirección, teléfono, 
alergias, grupo de sangre. 

 Tener plenamente identificadas las vías y puertas de salida y 
mantenerlas libres de obstáculos. 

 Identificar posibles factores de riesgo e informar al Comité de 
emergencia y/o Seguridad y Salud en el Trabajo de estos y sus 
posibles soluciones. 

 Asistir a las reuniones y capacitaciones periódicas para el 
personal en aspectos de seguridad. 

 Identificar los archivos y documentos críticos, tanto en medio 
físico como magnético y mantener copias, adecuadamente 
almacenadas y con la facilidad de ser tomadas y evacuadas en 
caso de emergencia. 

 Conocer detalladamente los equipos eléctricos con que se 
encuentran trabajando, así como los sitios de conexión 
eléctrica. 

 Identificar y saber manejar el equipo extintor de incendios 
más cercano al área de trabajo.

 mantener copias, adecuadamente almacenadas y con la 
facilidad de ser tomadas y evacuadas en caso de emergencia. 

 Conocer detalladamente los equipos eléctricos con que se 
encuentran trabajando, así como los sitios de conexión 
eléctrica. 

 Identificar y saber manejar el equipo extintor de incendios 
más cercano al área de trabajo.

 Salvar la información y los archivos 
que se encuentran trabajando en la 
medida de lo posible. 

 Apagar todos los equipos eléctricos y 
desconectarlos de la fuente de energía 

 Hacer salir a los visitantes del área 

 Salir en forma ordenada, una persona 
detrás de otra, sin correr, impidiendo 
que las personas se devuelvan o se 
queden en el área, dejando cerradas las 
puertas sin seguro. 

 Seguir las instrucciones del 
coordinador de evacuación, asistir al 
punto de reunión y reportar su 
presencia.

 Al reingresar al área observar 
cuidadosamente detectando factores de 
riesgo adicionales 

 Ocupar un sitio de trabajo y evaluar los 
daños 

 Conectar los equipos eléctricos solo 
cuando sean autorizados. 

 Tratar de recuperar la información 

 Presentar un informe de las novedades al 
jefe del área 

 Esperar ordenes de reingreso al área

 

9.4. Niveles de emergencias 
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10. PLANES DE CONTINGENCIA 
 

10.1. Tips para los planes de contingencia 
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En caso de explosión 
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11. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS NORMALIZADOS (PON´S) 
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11.1 PROCEDIMIENTO PARA POBLACIÓN CON DISCAPACIDAD, MADRES GESTANTES Y 

OTROS 
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12. PLAN DE EMERGENCIAS MÉDICAS 
 

TRIAGE: 

 

Clasificación: 

 LEVE (VERDE)                                       
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 MODERADA: (AMARILLA)                   
                                                                                                 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
En casos de: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12.1. Procedimiento para Atención de Emergencias 
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tes procedimientos: 
 
Nivel Primario 

 

 

 

 

 

13. SIMULACROS 
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13.1. Frecuencia 

 

 

13.2. Obligatoriedad 
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Anexos. 

13.3. Asignación de punto de encuentro  

13.4. El tiempo de evacuación estimado. 

1. 

2. 

3. 

4. 

 

 
TS=   N    +   DH   + N + DV 

A*K VH A*K VV 

Dónde: 
TS = Tiempo de salida 
N = Número de personas a evacuar 
A = Ancho de las salidas 
K = Constante experimental 1,3 m/s 
DH= Distanciad desde la puerta hasta el punto de encuentro 
VH = Kte Velocidad horizontal 0,6 
DV= Distancia vertical (altura de piso por número de pisos) 
VV = Kte Velocidad Vertical 0,4 
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𝑇𝑆 =
19

1,43
+
15

0,6
+

19

1,43
+
7,5

0,4
 

TIEMPO DE SALIDA = 70, 40 Seg 

 

13.5. Sistema de alarma designado para la sede 
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13.6. Directorio de instituciones de apoyo 

 

13.7. Instrucciones y recomendaciones a tener en cuenta 

 

 

Directorio de Apoyos 

 

 

 

 

Proveedor de Vigilancia actual  
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13.8. Los simulacros 
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13.9.  Plano de evacuación 

 

 

 

 



Proceso: Gestión del Talento Humano 

 

Procedimiento o Documento: Gestión del Talento Humano 

 

   

 

Código SG/MIPG  
Vigencia desde  

Versión 
Página  

 

127-PPPGT-19 
31/01/2024 
3 
45 de 56 

Plan de Prevención, Preparación y 

Respuesta Ante Emergencias 
 

 

Proceso Gestión del Talento Humano 

    



Proceso: Gestión del Talento Humano 

 

Procedimiento o Documento: Gestión del Talento Humano 

 

   

 

Código SG/MIPG  
Vigencia desde  

Versión 
Página  

 

127-PPPGT-19 
31/01/2024 
3 
46 de 56 

Plan de Prevención, Preparación y 

Respuesta Ante Emergencias 
 

 

Proceso Gestión del Talento Humano 

    

 
13.10. Manejar las emergencias en la casa 
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14. PLAN DE AYUDA MUTUA 
 

14.1. ¿Qué es el plan de ayuda mutua? 

14.2. Objetivo del Plan 

 E

14.3. Los principios en los que se fundamenta el Plan de ayuda mutua son: 

 

 

 
14.4. Funciones 
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 s. 

15. PLAN DE CAPACITACION 

Capacitación o actividad  Fecha Número de 
participantes 

Responsable 

Capacitación teórica práctica 
Brigadistas 

Marzo- octubre 
2024 

De acuerdo con 
invitación 

Talento 
Humano 

Capacitación en equipos de extinción 
de 
Incendios 
 

Julio -octubre 
2024 

De acuerdo con 
invitación 

Talento 
Humano 

Capacitación en primeros auxilios 
básico 
 

Marzo- 
septiembre 2024 

De acuerdo con 
invitación 

Talento 
Humano 

Capacitación en primeros auxilios 
medio 
 

Abril- octubre 
2024 

De acuerdo con 
invitación 

Talento 
Humano 

Capacitación Sistema Comando 
Incidentes 
 

Marzo- Agosto 
2024 

De acuerdo con 
invitación 

Talento 
Humano 

Simulacro Distrital  Septiembre- 
octubre 2024 

De acuerdo con 
invitación 

Talento 
Humano 
 

16. PLAN DE DIVULGACION 
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 Plan de evacuación. 

16.1. Implementación del Plan de Prevención, Preparación y Respuesta Ante Emergencias 

 

 

17. AUDITORIA 
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17.1. Responsables 

18. RIESGOS ASOCIADOS AL PLAN 

19. INDICADORES 

 
 
 
21.NORMATIVIDAD 

https://www.dadep.gov.co/transparencia/sistema-integrado-de-gestion/gestion-riesgos
https://www.dadep.gov.co/transparencia/sistema-integrado-de-gestion/gestion-riesgos
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DECRETO 614 de 

1984

DIRECTIVA 

MINISTERIAL No. 13 

DE 1992 

 

 

  

 

LEYES, 

DECRETOS Y 

RESOLUCIONES 

CONTENIDO ESPECÍFICO 
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LEYES, 

DECRETOS Y 

RESOLUCIONES 

CONTENIDO ESPECÍFICO 

LEYES, DECRETOS 

O  RESOLUCIONES 

CONTENIDO ESPECIFÍCO 

 

ACUERDO 79 DE 2003 
 

 

 

 

 

 

 

 
DECRETO 423 DE 

2006 

 

 

 

RESOLUCIÓN 375   

DE 2006 

ACUERDO
 

DISTRITAL 341 DE 
2008 

RESOLUCIÓN 004   

DE 2009 
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NORMAS CONTENIDO ESPECIFÍCO 

 

NTC-5254 

 

 

 

NTC-1700 

NTC-2885 

NTC-4140 

NTC1916 

NTC2046 

NFPA 101 

NFPA 1600 DE 2007. 

NFPA 10 

NFPA 704 

 

NFPA 14 Norma para instalación de sistemas de tuberías vertical y de mangueras. 

NFPA 25 

NFPA 72 

NFPA 600 

NFPA 1081 

NFPA 2875 

22.DEFINICIONES Y SIGLAS PARA TENER EN CUENTA 
 

a. 

b. 

c. 

d. 

e. 

f. 
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g. 

h. 

i. 

j. 

k. 

l. 

m. 

n. 

o. 

p. 

q. 

r. 

s. 

t. 

u. 

v. 

w. 

x. 

y. 
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z. 

 
23. SIGLAS 
 

a. 

b. 

CONTROL DE CAMBIOS 
VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DE MODIFICACIÓN 


