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GIMNASIO CAMPESTRE COMFAORIENTE 
 

 

INTRODUCCIÓN 
 
 
 

Es muy común que las personas ignoren los riesgos a los que están expuestos, igualmente 
es usual creer que un desastre nunca nos puede alcanzar; sin embargo, la realidad es 
diferente, cualquiera que sea el lugar a donde se llegue, existe una serie de riesgos a veces 
inadvertidos, que son importantes identificar para poder tomar medidas ante eventuales 
situaciones de adversidad. 
 
La Dirección de la Institución Educativa Gimnasio Campestre COMFAORIENTE es 
consciente de los riesgos a los que pueden estar expuestos todos sus estudiantes, cuerpo de 
profesores y personal administrativo, es por eso que se considera necesario elaborar un plan 
escolar de emergencia y contingencias. 
 
A continuación, se presenta la formulación del PLAN DE EMERGENCIA Y CONTINGENCIA, 
este documento contiene los instrumentos ineludibles para implementar las medidas o 
acciones que contribuyan en la prevención de riesgos y ayuden a preparar a toda la 
comunidad educativa, sobre cómo enfrentar, reducir o mitigar los efectos negativos, ante 
posibles desastres. 
 
Teniendo en cuenta lo anterior, a continuación, se presenta el diseño del Plan de 
Emergencias para dotar a los empleados y estudiantes de la INSTITUCIÓN EDUCATIVA 
GIMNASIO CAMPESTRE COMFAORIENTE, de los elementos teórico práctico 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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GIMNASIO CAMPESTRE COMFAORIENTE 
 

 

JUSTIFICACIÓN 
 
La ubicación geográfica de la Institución Educativa Gimnasio Campestre COMFAORIENTE 
puede considerarse como un factor de vulnerabilidad, con respecto a diferentes tipos de 
riesgos, la institución se encuentra distanciada del centro de la ciudad de Cúcuta, alargando 
considerablemente el tiempo de llegada de los organismos de atención en casos de 
emergencia. 
 
Así mismo, no se ha desarrollado en la Institución un estudio objetivo, para analizar 
internamente los riesgos tecnológicos y de infraestructura; no se pueden tomar decisiones a 
la ligera e improvisadamente cuando se trata de peligros que pueden afectar la salud e 
incluso la vida de las personas. 
 
Actualizar un plan escolar de emergencias y contingencias permite al plantel educativo contar 
con las bases necesarias para desarrollar estrategias que admitan identificar, prevenir y 
mitigar los riesgos y, atender adecuadamente una emergencia. 
 
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; Además se reglamenta en 
el Decreto Único para el sector Trabajo 1072 del 26 de Mayo del 2015 CAPITULO 6 
Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG SST). 
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OBJETIVOS DEL PLAN DE EMERGENCIAS 

 

GENERAL                                                                                                                           

Proporcionar a todos los empleados y estudiantes de la Institución Educativa Gimnasio 
Campestre Comfaoriente conocimientos pertinentes que les permitan responder con 
eficiencia y eficacia en la prevención y atención de emergencias, para disminuir las 
consecuencias negativas generadas por dichas situaciones. 
 
ESPECIFICOS 

▪ Actualizar el inventario de riesgos o análisis de amenazas, identificando los posibles 
riesgos que se pueden presentar en la institución educativa gimnasio campestre 
Comfaoriente. 
 

▪ Actualizar el análisis de vulnerabilidad de cada uno de los riesgos existentes. 
 

▪ Actualizar el plan de actividades formativas para situaciones de emergencia y brigadas 
de apoyo 
 

▪ Actualizar el plan de evacuación  
 

▪ Verificar la funcionalidad esquema de atención de emergencias.    
 

▪ Actualizar el programa de señalización para emergencias. 
 

▪ Desarrollar simulacros para los estudiantes y empleados de la Institución educativa, 
involucrando destrezas necesarias para que individualmente o como grupo, puedan ponerse 
a salvo en un momento real. 
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INFORMACION GENERAL DE LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA  
 

 
DESCRIPCION GENERAL  

La institución educativa gimnasio campestre Comfaoriente se encuentra ubicada en Km. 4 
vía Bocono al lado de Villa Silvania. 

Inicio sus labores el 7 de febrero del 2011; con una planta de personal distribuida de la 
siguiente manera: 

• 52 Docentes • 2 Coordinadores • 5 Personas de Servicios Generales • 5 Administrativos • 1 
Bibliotecario • 3 Auxiliar de Portería • 1 Enfermera • 13 Comedor/ Cafetería 

Misión 

El Gimnasio Campestre Comfaoriente pretende formar estudiantes autónomos con valores 
que le identifiquen como persona integral basada en la aplicación significativa del 
conocimiento a través de la autorregulación y metacognición distinguiéndose por su 
espiritualidad, apoyado en las especialidades de informática, ciencias naturales y gestión 
empresarial para ser competentes en el ámbito donde se desenvuelvan. 

Visión 

Hacia el año 2025, el Gimnasio Campestre Comfaoriente será reconocido como uno de los 
mejores La Institución Educativa del área metropolitana de Cúcuta, la frontera Colombo-
venezolana y el Oriente Colombiano formando educandos autónomos e integrales que 
dominen el idioma inglés, líderes en la responsabilidad social, capaces de asumir los retos de 
la sociedad. 
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DATOS GENERALES, IDENTIFICACION Y LOCALIZACION DE LA INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA. 

 
DATOS GENERALES 
 

RAZON SOCIAL: Institución Educativa Gimnasio Campestre Comfaoriente. 

NIT: 890500675-6 

CODIGO DANE: 354001004758 

CORREO 
ELECTRONICO: 

Gimnasiocampestrecomfaoriente@gmail.com 

TELEFONO: 5748880 

DIRECCION: Km 4 Vía Boconó al lado de Villa Silvania 

 
LOCALIZACION A NIVEL URBANO 
 
DEPARTAMENTO: Norte de Santander 
 
MUNICIPIO: Villa del Rosario 
 
BARRIO: Km 4 Vía Bocono 
 
 
LINDEROS SECTORIALES 
 
NORTE: Villa Silvania 
 
SUR: Bombas Terpel Anillo vial 
 
ORIENTE: Anillo Vial 
 
OCCIDENTE: Urbanización Natura  
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GIMNASIO CAMPESTRE COMFAORIENTE 
 

 

VIAS DE ACCESO- SALIDAS 

 
Puerta principal y pasillos amplios y seguros para los estudiantes y empleados en una 
eventual evacuación. 

 
CLASIFICACION DE LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA   

 
ACTIVIDAD ECONOMICA: Establecimiento que presta el servicio de educación preescolar, 
básica primaria y secundaria, media técnica con énfasis en mantenimiento de computadores 
y sistemas. 
 
REPRESENTANTE LEGAL: Omar Javier Pedraza Fernández.   
TEL: 5748880 Ext:1011  
 
SUPLENTE: Carlos Augusto Rodríguez  
TEL: 5748880 Ext:1126 
 
DIRECTOR ACADEMICO: Hilda María Ayala 
TEL: 5748880 Ext:2000 
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CARGA OCUPACIONAL Y HORARIOS DE OPERACIÓN 
 

OCUPACION CANTIDAD HORARIO 

PERSONAL DIRECTIVO 1 6:00 a.m. a 4:00 p.m. 

PERSONAL ADMINISTRATIVO 4 6:00 a.m. a 4:00 p.m. 

PERSONAL DOCENTE 54 6:45 a.m. a 3:30 p.m. 

PERSONAL SERVICIOS GENERALES 6 7:00 a.m. a 5:00 p.m. 

PERSONAL AUXILIAR DE PORTERIA 2 6:00 a.m. a 6:00 p.m. 

VIGILANCIA PRIVADA 2 24 horas 

ENFERMERA 1 7:00 a.m. a 3:00 p.m. 

PERSONAL DE PAPELERIA 1 7:00 a.m. a 3:00p.m 

PERSONAL COCINA 10 6:00a.m. 4:00p.m 

TOTAL, DE TRABAJADORES 81  

ESTUDIANTES 1.070 

De lunes a jueves de 
6:45 a.m. a 3:00 p.m. 
los viernes de 6:45 am a 
12:30 pm 

TOTAL, DE PERSONAS QUE 
PERMANECEN EN LA INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA   

1.151 

 

CARACTERISTICAS DE LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA  

INSTALACIONES 

La Institución Educativa Gimnasio Campestre Comfaoriente cuenta con las siguientes 
instalaciones: 
Estructura de un piso con instalaciones amplias, limpias, seguras y dotada de todos los 
elementos necesarios para que la realización de las diferentes actividades propias de la 
institución se realice en un ambiente sano pensando en la calidad de vida de sus empleados 
y estudiantes en la prestación de su servicio.  
Las instalaciones se encuentran construidas en una estructura de concreto reforzados y 
muros en ladrillo macizo.  

En el área administrativa se identifican oficinas con divisiones en forma de vitral y acero de 
muy buena iluminación (natural, artificial, luz fluorescente) las paredes en ladrillo, pintadas en 
su interior, cuenta con baños en buenas condiciones de aseo y se mantiene una temperatura 
agradable de trabajo. 
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GIMNASIO CAMPESTRE COMFAORIENTE 
 

 

Número de Pisos: zonas educativas de la institución cuenta con un solo piso donde se 
encuentran ubicados los salones, áreas administrativas, rectoría, enfermería, restaurante, 
canchas y áreas de descanso. 
En el lado oriente, ubicados en toda la entrada de la institución se encuentran los salones de 
primaria, sala de profesores, contando con una oficina administrativa, sala de coordinadores. 
Lado sur encontramos tres salas donde se encuentra ubicada la enfermería que se 
encuentra dirigida por una enfermera, quien atiende a todo el personal que se dirija hasta allí. 
En el lado occidental se encuentran ubicados salones de primaria y secundaria 
proporcionados para tener en cada uno de ellos 38 estudiantes, están adecuados de forma 
cómoda para que los estudiantes se sientan a gusto, contando así con aires acondicionados 
o ventiladores para mejor comodidad, para hacer un total de 33 aulas. 
Contando así con un restaurante ubicado en el lado noroccidental que se encuentra un 
personal de 10 personas para la atención de los estudiantes que cuenta la Institución 
gimnasio campestre Comfaoriente. 
 
Vías de entrada y salida: 
 
Se cuentan con dos entradas amplias la entrada principal en el cual se encuentran ubicado 
personal de vigilancia de la misma institución, se encuentran identificados por su uniforme de 
presentación como lo exige la sede principal Comfaoriente, hacia al lado del noroccidental se 
encuentra una vía de acceso, un portón amplio de 4mt que se estableció como ruta de 
evacuación para el personal del lado occidental que se encuentra en la institución. 
 INSTALACIONES CICLO I CICLO II ADMINISTR 

NUMERO DE SALONES 18 15  

COORDINACION 1   

CAFETERIA  1  

NUMERO DE PISOS 1 1  

BAÑOS 
Baterías sanitarias 40 

2 2 3 

SALA DE PROFESORES 1 -  

LABORATORIO - 1  

INFORMATICA 1 1  

ENFERMERIA 1  

FOTOCOPIADORA 1  

DEPOSITO DE DEPORTE 1  

MATERIAL FOLKLORICO 1  

ADMINISTRACION 1  

RECTORIA 1  

PSICOLOGIA 1  
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CARACTERÍSTICAS DE LAS INSTALACIONES 
 

Características de la construcción: La institución fue construida con ladrillo a la vista, 
puertas metálicas, techo en machimbre con eternit, pisos de tableta de gres, techo del pasillo 
fabricado en policarbonato, ventanas en aluminio. 
 
Abastecimiento de agua: La Institución Educativa Gimnasio Campestre Comfaoriente 
dispone de un depósito de almacenamiento de agua proveniente del pozo de Villa 
Silvania(agua no tratada),con capacidad de 25.000 litros repartidos por dos motobombas 
encargadas de impulsar el agua, una de ellas para servicios de aseo y los baños; y la otra 
para sistema hidráulico contra incendios que se encuentran dentro de la Institución Educativa 
en caso de una emergencia ubicados en el baño de cicloI, en el baño de  ciclo II, otro al 
terminar los salones de ciclo II. 
Agua para el consumo humano suministrada por aguas capital y bebederos con filtros para el 
consumo humano.  
 
Equipos contra incendio: Se cuenta con extintores contra incendio idóneos para el control 
de incendios ubicados en sitios estratégicos como 

EXTINTOR 
CLASE DE 

FUEGO 
COLOR 

AGENTE 
EXTINTOR 

UBICACION 

 
Agua a 
presión 

A Plateado 
Agua + Peltrate 

3% 
Pasillo jardín B 

Multipropósito A-B-C Amarillo 
Bicarbonato 

potasio-Cloruro 
potasio 

 
Gabinete 

baños primaria 
 

Agente 
Limpio HCFC 

123 
A-C Blanco 

HCFC 123 
Firextin 

Entrada Salón 
2ª 

Multipropósito A-B-C Amarillo 
Bicarbonato 

potasio-Cloruro 
potasio 

Entrada 
Rectoría 

Multipropósito A-B-C Amarillo 
Bicarbonato 

potasio-Cloruro 
potasio 

Enfermería 

Agente 
Limpio HCFC 

123 
A-C Blanco 

HCFC 123 
Firextin 

Entrada salón 
de Computo 
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Multipropósito A-B-C Amarillo 
Bicarbonato 

potasio-Cloruro 
potasio 

Gabinete 
segundo 
bloque  

Multipropósito A-B-C Amarillo 
Bicarbonato 

potasio-Cloruro 
potasio 

Pasillo 10 B  

Multipropósito A-B-C Amarillo 
Bicarbonato 

potasio-Cloruro 
potasio 

Pasillo 5B – 5A 

 
Multipropósito 

 
A-B-C Amarillo 

Bicarbonato 
potasio-Cloruro 

potasio 

 
Gabinete 7A 

Agua a 
presión 

 
A Plateado 

Agua + Peltrate 
3% 

Pasillo 6A- 6B 

 
Multipropósito 

 
A-B-C Amarillo 

Bicarbonato 
potasio-Cloruro 

potasio 

Pasillo 
Administración 

Restaurante 

Multipropósito 
 

A-B-C Amarillo 
Bicarbonato 

potasio-Cloruro 
potasio 

 
Restaurante 

 
Polvo químico 

seco 
 

B-C Rojo 

Bicarbonato 
sodio-

Monofosfato de 
amonio 

Cocina 

 
Polvo químico 

seco 
 

B-C Rojo 

Bicarbonato 
sodio-

Monofosfato de 
amonio 

 
 

Cocina 
 
 

 
Multipropósito 

 
A-B-C Amarillo 

Bicarbonato 
potasio-Cloruro 

potasio 
Cámaras 

 
Multipropósito 

 
A-B-C Amarillo 

Bicarbonato 
potasio-Cloruro 

potasio 
Sextos 

 
Multipropósito 

 
A-B-C Amarillo 

Bicarbonato 
potasio-Cloruro 

potasio 
Decimo 
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Por otra parte, se cuenta con Gabinetes, ubicados estratégicamente en:  
 

UBICACIÓN 

Entrada de Baños Ciclo I 

Entrada de Baños Ciclo II 

Pasillo al Coliseo  

 
Igualmente, con un hidrante externo ubicado en la entrada principal del la Institución.  
 
Zona de parqueo 
 
Se cuenta con parqueadero para 60 vehículos, siendo por este lado la entrada principal de la 
Institución. 
 
De igual manera en la entrada principal al costado derecho se concentra el parqueo de 
motos de los docentes, estudiantes y personal administrativo. 
 
Energía eléctrica 
 
Se cuenta con el servicio de energía suministrado por centrales eléctricas de Norte de 
Santander con transformador independiente para la institución. 
 
Control de acceso 
 
La institución Educativa Gimnasio Campestre Comfaoriente cuenta con servicio de vigilancia 
privada las 24 horas, de 6:00 a.m. a 6:00 a.m. con 2 auxiliares de portería de Comfaoriente y 
de 6:00 a.m. a 6:00 p.m.  
 

MATERIA PRIMA UTILIZADA 

La materia prima que la Institución gimnasio campestre Comfaoriente utiliza para el 
desarrollo de sus actividades institucionales es papelería, sistemas telefónicos, ayudas 
audiovisuales, computadores, impresoras, fotocopiadora, vehículos y el recurso humano. 

En las actividades operativas La Institución gimnasio campestre Comfaoriente cuenta con 
personal en el área de secretariado e informática, para atender la sugerencia e 
inconvenientes que lleguen a ocurrir dentro de la institución.  
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Para el mantenimiento de la planta física se cuenta con personal calificado y entrenado 
utilizando   herramientas de mano como son traperos, escobas, lava traperos móviles, 
igualmente manipulan elementos de fácil combustión (cloro, jabones, desinfectantes) 
portando sus elementos de protección personal adecuadamente.  

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 estructura de la Institución Educativa Gimnasio 
Campestre Comfaoriente, la responsabilidad y operación de posibles situaciones de 
emergencia deberá estar liderada 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 las instalaciones de Comfaoriente. 

 

PERFIL DE LOS MIEMBROS DEL COMITÉ DE EMERGENCIAS 

▪ Jerarquía formal y liderazgo personal con atribución para decidir 

▪ Comunicar al jefe de seguridad y salud en el trabajo y/o la dirección de personal 
cualquier anormalidad que se presente con la brigada. 

▪ 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 y área asistencial. 

▪ Tomar parte activa en el desempeño de las campañas preventivas de seguridad 
adelantadas en la institución. 
 
COORDINADORES DE EVACUACIÓN: Serán las personas encargadas de direccionar a los 
ocupantes de las instalaciones hacia las salidas de emergencia y puntos de encuentro final, 
donde realizará el respectivo conteo. 
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BRIGADA DE EMERGENCIAS: Personal voluntario de la empresa con capacitación en 
primeros auxilios, fuego y evacuación y rescate quienes se encargan del control inicial de la 
emergencia en espera de los grupos de apoyo especializados. Se conoce también como 
trabajadores debidamente motivados, capacitados y preparados, quienes en razón asumen 
la ejecución de procedimientos administrativos u operativos necesarios para prevenir y 
controlar las emergencias. 
Recursos logísticos:Mapa donde se encuentra ubicada la Institución Educativa Gimnasio 
Campestre Comfaoriente. 

▪ Plano de la Institución Educativa Gimnasio Campestre Comfaoriente: rutas de evacuación 
y puntos de encuentro.  
 
Recursos técnicos: Consiste en todos aquellos recursos materiales dispuestos para la 
atención de cualquier emergencia, antes, durante y después de esta. 
 

ANALISIS DE AMENAZAS Y DETERMINACION DE VULNERABILIDAD 

IDENTIFICACION 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.   

METODOLOGIA ANALISIS DE RIESGOS POR COLORES 
 
Esta metodología permite de una forma general y cualitativa, desarrollar el análisis de 
amenaza y vulnerabilidad a personas, recursos, sistemas y procesos, con el fin de 
determinar el nivel del riesgo de la Institución a través de la combinación de las variables 
anteriores con código de colores. 
 
Análisis de amenazas. Una amenaza es una condición latente, derivada de la posible 
ocurrencia de un fenómeno físico de origen natural, socio natural o antrópico no intencional, 
que puede causar daño a la población y sus bienes, la infraestructura, el ambiente y la 
economía pública y privada. Es un factor de riesgo externo. 
 
Específicamente en la Institución Educativa Gimnasio Campestre Comfaoriente, las 
amenazas identificadas son: 
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▪ Amenazas de origen natural: Movimientos sísmicos, Inundaciones, Fuertes vientos. 

▪ Amenazas de origen tecnológico: Incendios, Explosiones, cortó circuito, fallas 
estructurales. 

▪ Amenazas de origen social: Terrorismo – atentados, asonadas-protestas, asaltos – 
robos. 
 
Teniendo en cuenta las amenazas identificadas en COMFAORIENTE a continuación se 
presenta la calificación de las mismas: 
 

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 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. 

 

 
El evento posible nunca ha sucedido, el evento probable se identifica cuando ya ha ocurrido 
y el inminente es el evento evidente o detectable. 
 

Análisis De Amenazas 

 
AMENAZA 

 

INTERN
O 

EXTE
RNO 

FUENTE DE RIESGO 
CALIFIC
ACIÓN 

COLOR 

NATURALES 

Movimientos 
sísmicos 

 X 
Mapa amenaza sísmica en 
Colombia, elaborado por 
Inge ominas. 

Inminente 
 

Inundación  X 

Por los canales alrededor 
de la edificación de la 
Institución lo que podría 
ocasionar una inundación 

Probable 

 

Incendio 
forestal 

 X 
Las altas temperaturas en 
algunos periodos del año y 
el área arbórea de la franja 

Posible 
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en donde se encuentra 
ubicada la Institución. 

Lluvias 
torrenciales 

 X 

Se han presentado en la 
ciudad a causa del 
conocido “fenómeno de la 
niña” fuertes lluvias. 

Posible 

 

TECNOLOGICOS 

Incendio y/o 
explosión 

X X 

El objeto de esta 
organización, es la 
prestación de servicio de 
educación, que requiere 
para su funcionamiento 
volúmenes de papelería en 
general, presencia de 
mobiliario, equipos 
eléctricos (impresoras, 
computadores, aires 
Acondicionados), químicos 
en los laboratorios. 
Sumado a esto   
Aproximadamente a 300 
metros se encuentra una 
estación de gasolina. 

Probable 

 

Fallas 
estructurales 

X  

Se presenta en el área 
puntos eléctricos en mal 
estado y algunas sin 
protección y humedad, 
grietas, baldosas en mal 
estado. 

Posible  

 

Derrames  X 

 
Se encuentra a los 
alrededores bomba Terpel 
Anillo Vial. 

Posible 

 

SOCIALES 

Asaltos  X 

La institución se encuentra 
ubicada en un área poco 
demográfica, apartada del 
centro de la ciudad y los 

Probable 
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organismos de seguridad. 

Terrorismo  X 

El incremento de la 
violencia en Cúcuta y su 
área metropolitana por 
parte de grupos al margen 
de la ley. 

Probable 

 

Asonadas  
Manifestacion
es 
 

 X 

La institución se encuentra 
ubicada cerca al puente 
fronterizo tienditas y 
teniendo en cuenta la 
situación fronteriza con 
Venezuela, se pueden 
presentar manifestaciones 
del orden publico que 
pueden afectar a la 
institución  

Probable 

 

  OTRAS ¿Cuáles? 

 
 
Perdida de 
niño 

 
 

X 

 
 
 

En el área donde está 
ubicada la institución, es 
una zona grande y extensa 
donde los niños estarán 
expuestos a lugares 
abiertos. 

 
 
 

Posible 

 

 
 
 
Ataque de un 
animal 

 
 
 
 
 
 

 
 

X 

La institución está ubicada 
en una zona verde y libre 
para el descanso o reposo 
de animales de monte. 

 
 

Probable 

 

 

ANALISIS 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. 
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RECURSOS: Elementos y Equipos 

SISTEMAS Y PROCESOS: Servicios públicos - Sistemas alternos - Recuperación 

La vulnerabilidad se califica de la siguiente manera: 

UNO (1): Cuando el aspecto a calificar es MALO. 

CERO CINCO (0.5): Cuando el aspecto a calificar es REGULAR. 

CERO (0): Cuando el aspecto a calificar es BUENO. 

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  la Institución Gimnasio Campestre Comfaoriente.  

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 Seguridad 
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 

SI X   
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asignadas?  

 

 

0 

¿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? 

SI 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?  

SI X   

TOTAL   0 0 0 0/7=0 

2. CAPACITACIÓN 

 

 

 

 

 

 

0 

¿Se cuenta con un programa de capacitación en 
prevención y control de emergencias? 

SI X   

¿El comité de emergencias se encuentra 
capacitado? 

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? 

SI X   

¿Se cuenta con manuales, folletos como material 
de difusión en temas de prevención y control de 

SI X   
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emergencias? 

TOTAL  0 0 0 0/6=0 

3. DOTACIÓN 

 

 

 

0.125 

 

 

¿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  0 0.5 0 0.5/4=0.125 

 

ANÁLISIS DE VULNERABILIDAD EN LOS RECURSOS 

 
DESCRIPCION 

 CALIFICACION 

TOTAL PUNTO VULNERABLE A CALIFICAR B R M 

(SI O NO) 0 0.5 1 

1. MATERIALES 

0.13 

Existe 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   
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TOTAL  0 0.5 0 0.5/4=0.13 

2. EDIFICACIONES 

0 

¿El tipo de construcción es sismo resistente? SI X   

¿Existe más de una salida de emergencia? SI X   

¿Existen rutas de evacuación?  SI X   

¿Se cuenta con parqueaderos? SI X   

¿Están señalizadas vías de evacuación y equipos 
contra incendio? 

SI X   

TOTAL  0 0 0 0/5=0 

3. EQUIPOS 

 

 

 

 

 

 

 

0.45 

¿Se cuenta con algún sistema de alarma?  SI 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 contra incendio SI X   

¿Existen hidrantes públicos y/o privados? SI X   

¿Se cuenta con gabinetes contra incendio? SI X   

¿Se cuenta con vehículos de la empresa para caso 
de emergencia?  

NO   X 
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¿Se cuenta con programa de mantenimiento 
preventivo para los equipos de emergencia? 

SI X   

TOTAL  0 0.5 4 4.5/10=0.45 

 

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 

0.25 

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 1 0 1/4=0.25 

2. SISTEMAS ALTERNOS 

0.35 

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 
SI X   
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física 

Se cuenta con un sistema de comunicación 
diferente al publico 

NO 
  X 

TOTAL   0 0.5 2 2.5/7=0.35 

3. RECUPERACIÓN  

0.25 

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. 

NO   X 

Se cuenta asegurados los equipos y todos los 
bienes en general 

SI X   

TOTAL  0 0 1 1/4=0.25 

CONSOLIDADO DEL ANÁLISIS DE VULNERABILIDAD 

 

PUNTO 
VULNERABLE 

A 
CALIFICAR 

RIESGO 
CALIFICACIO

N 
  

INTERPR
ETACIÓN 

COLOR 
  

BUENO 
REGULA

R 
MALO 

0 0.5 1 

EN LAS 
PERSONAS 

   
  

BAJA 

 
 

Organización 0    

Capacitación 0    

Dotación 0.115    

SUBTOTAL 0.125   0,125 
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EN LOS 
RECURSOS 

   
  

BAJA 

 
 

Materiales 0.13    

Edificación 0    

Equipos 0.45    

SUBTOTAL 0.58   0.58 

 
SISTEMAS Y 
PROCESOS 

   
 

BAJA 

 
 

Servicios públicos 0.25    

Sistemas alternos 0.35    

Recuperación 0.25    

SUBTOTAL 0.85   0.85 

 
 
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 o 3 amarillos 

NIVEL DE RIESGO BAJO: 1-2 rombos amarillos y los restantes verdes 
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A continuación, determinaremos el nivel de riesgo utilizando el diamante de riesgo para las 
amenazas presentes en LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA GIMNASIO CAMPESTRE 
COMFAORIENTE teniendo en cuenta la calificación y asignación de colores realizadas 
anteriormente, tanto para las amenazas como para la vulnerabilidad. 

 

AMENAZA 
DIAMANTE DE 

RIESGO 
INTERPRETACIÓN 

Movimientos sísmicos 

 

Medio 

Inundación 

 

Medio 

Incendio forestal 

 

Medio 

Lluvias torrenciales 

 

Medio 

Incendio y/o explosión 

 

Medio 

R 

A 

R 

P

 A 

R 

P

 A 

R 

P

 A 

R 

P 

A 

R R 

R 

R 

R 

R 



 

PLAN DE EMERGENCIA Y CONTIGENCIA 
GIMNASIO CAMPESTRE 

Versión: 00 PLA-THR-08 

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL 

ORIENTE COLOMBIANO 

Fecha de Aprobación: 

22/Feb/2018 

TALENTO HUMANO Y RECURSOS FISICOS Página:  26 de 62 

 

 

GIMNASIO CAMPESTRE COMFAORIENTE 
 

 

Asonadas 
Manifestaciones 

 

Medio 

 
MOVIMIENTOS SISMICOS – EXPLOSIONES, TERREMOTOS INCENDIOS TERRORISMO 
– ATENTADOS, FUERTES VIENTOS, INUNDACIONES, CORTO CIRCUITO, ASALTOS – 
ROBOS: 
 

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 en las instalaciones de la 
Institución Educativa, Capacitación a todo el personal de la institución, inspecciones 
periódicas a todos los equipos de extinción de incendios, realización de simulacros y 
consecución de los recursos para afrontar emergencias. 
 

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. 
 
PLAN DE ACTIVIDADES FORMATIVAS 

Su objetivo es brindar a todos los ocupantes de las instalaciones de la Institución Educativa 
Gimnasio Campestre Comfaoriente, 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 comunidad educativa.  Este plan está basado en: 

R 

A 

R R 
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Educación Individual: 

 

Capacitación especial 
para grupos de trabajo: 

Capacitación a 
grupos de 

apoyo: 

Evaluación: 

Educación a todas las 
personas acerca de 
cómo auto protegerse en 
caso de movimientos 
sísmicos – terremotos, 
fuertes vientos, 
incendios, explosiones, 
corto circuito, terrorismo 
– atentados, asaltos – 
robos. Se realizará 
mediante charlas, 
boletines, carteleras, 
plegables y cualquier 
otro medio de 
información que posea la 
empresa. 
 

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 capacitarán 
básicamente en: 
Atención de 
emergencias, primeros 
auxilios, técnicas de 
bomberos, auditoria de 
extintores y planes de 
evacuación. 

Se capacitará 
básicamente en: 
Atención de 
emergencias, 
primeros auxilios, 
técnicas de 
bomberos, 
auditoria de 
extintores y 
planes y técnicas 
de evacuación. 

 

Esta se realizará 
mediante simulacros de 
evacuación y atención 
de emergencias,                  
elaborados por el 
Comité de 
Emergencias en 
coordinación con la 
Administradora de 
Riesgos Laborales.  

Además, se evaluará 
los conocimientos 
básicos del personal 
que conforman los 
grupos de 
emergencias, por 
medio de seguimientos 
y evaluaciones por 
escrito. 
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PLAN DE ACTIVIDADES OPERATIVAS 

 Actividades antes de la 
emergencia: 

Actividades durante la 
emergencia: 

Actividades 
posteriores a 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. 

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 

Son aquellas 
consideradas como: 
Recuperación y 
reconstrucción, las 
cuales hacen parte 
de las políticas a 
nivel gerencial de  
COMFAORIENTE  

 

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 
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 
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Constituye el Plan de Emergencias o de reacción propiamente dicho.  Consta de una de serie 
actividades distribuidas cronológicamente en: 

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.   

LINEAMIENTOS GENERALES A TENER EN CUENTA PARA EL PERSONAL QUE 
CONFORMA LA BRIGADA 

GENERALIDADES OBJETIVOS 

La Brigada de Emergencia será el 
soporte y apoyo al Plan de 
Emergencias de LA INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA   GIMNASIO 
COMFAORIENTE   y para ello la 
empresa dará el apoyo técnico y 
económico necesario para el 
entrenamiento y la capacitación. 

▪ Coordinar y organizar las acciones 
y procedimientos para identificar, 
detectar y controlar la presencia de 
eventos naturales, tecnológicos o 
locativos que amenacen la integridad 
de los ocupantes de las instalaciones, 
así como de los bienes de la misma. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

normalidad, permanecer 
reunidos y alerta, pasar a la fase 
de alarma y dar aviso a 
entidades de socorro y 
seguridad. 
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Estructura organizacional de emergencia 

 
 
PERFIL DEL BRIGADISTA 
 

Recomendaciones para ser brigadista Estructura de la brigada de emergencia 

▪ 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. 

▪ Jefe de Brigada 

▪ Coordinadores o líderes de grupo 

▪ Grupo de primeros auxilios 

▪ Grupo de prevención y control de 
incendios 

▪ Grupo de evacuación y rescate, 
comunicaciones, traslado de personas 
y   salvamento de bienes. 
 

 
PROGRAMA DE ENTRENAMIENTO BÁSICO  
 
La brigada deberá contemplar grupos de combate de incendio, primeros auxilios, evacuación, 
rescate o salvamento. 

 

 

 

Por 
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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. 

FUNCIONES DE LA BRIGADA  

Funciones de la Brigada de Prevención y Control de Incendios: 

FUNCIONES CONTENIDOS DE CAPACITACION 

▪ 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 empresa.  

▪ 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 

FUNCIONES CONTENIDOS DE CAPACITACION 

▪ Mantener actualizado el registro de 
trabajadores por área 

▪ Señalizar y mantener despejadas 

▪ Conceptos básicos 

▪ Sistemas de comunicación interna y externa 
de la institución. 
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las vías de evacuación 

▪ Activar los sistemas de 
comunicación 

▪ Dirigir en forma correcta y ordenada 
la salida del personal. 

▪ 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. 

▪ 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 

FUNCIONES CONTENIDOS DE CAPACITACION 

▪ 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 

▪ 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 
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capacitación en salud ocupacional. lesionados. 

▪ Botiquín de primeros auxilios 

▪ Salud mental en situaciones de 
desastre. 

 

PLAN DE EVACUACION E INSTRUCTIVOS GUIAS PARA EL PLAN DE EMERGENCIAS 
DE LA EMPRESA COMFAORIENTE. 

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. 

RESPONSABILIDADES Y COORDINACION 

La responsabilidad y coordinación del plan de evacuación estará a cargo del COMITÉ DE 
EMERGENCIAS de la Institución Educativa GIMNASIO CAMPESTRE COMFAORIENTE 
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 Institución Educativa gimnasio 
campestre Comfaoriente y los grupos de apoyo externos. 

▪ Tomar decisiones en cuanto a evacuación total o parcial de las instalaciones. 

▪ 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. 
 
ALARMA 

Para efectos de una evacuación se debe disponer de un sistema de timbre continuo que 
indica la orden de evacuación al ser activado o autorizado por el COMITÉ DE 
EMERGENCIAS, por lo anterior el gimnasio campestre cuenta con una alarma de 
emergencias con puntos de activación distribuidos estratégicamente en la institución.  
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RUTAS DE SALIDAS DE EMERGENCIAS Y PUNTOS DE ENCUENTRO EXTERNO EN 
CASO DE EMERGENCIA  
 
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 institución en la zona.  

El plano de evacuación permanentemente debe ser enseñado a todo el personal y deben 
publicarse en cartelera o a la entrada de cada una de las áreas. 

EVACUACIÓN DE LAS INSTALACIONES 

Utilizarán como rutas de evacuación principal las demarcadas dentro del plan de emergencia 
donde el personal de la institución guiara a los estudiantes a los puntos de encuentro 
externos que se encuentren fuera de La Institución Educativa.  Es importante mantener en 
óptimas condiciones las vías de evacuación: bien señalizadas, identificadas con el color que 
recomiendan las normas, bien iluminadas, conocidas por todo el personal y sin obstáculos. 

Los puntos de encuentro externo están definidos en el plano de las instalaciones en lo 
referente a rutas de evacuación y puntos de encuentro para cada ruta, definiendo puntos y 
desplazamiento seguros para el personal. 

En caso tal que el punto de encuentro final,  EN LA BAHIA DEL PARQUEDERO DE LA 
INSTITUCIÓN EDUCATIVA   o las vías de evacuación se encuentren obstruidas o no 
representen  seguridad para el personal a evacuar la BRIGADA DE EMERGENCIAS debe 
definir rutas alternas de evacuación seguras e informarlo inmediatamente al personal 
coordinador de la evacuación y al comité de emergencias con el fin de que ellos direccionen 
al personal por la nueva ruta o punto de encuentro alterno el cual va hacer la Cancha De 
Futbol Ubicada En La Zona Norte de la Institución Educativa  Ubicado En Villa Silvania. 

En caso de evento social por la situación de frontera con Venezuela o de manifestaciones 
con gases lacrimógenos, los estudiantes serán evacuados a la cancha y zonas verdes del 
conjunto cerrado natura. (Ver plano de evacuación en caso de emergencia social). 
CRITERIOS DE DECISION PARA EVACUACION  

Teniendo en cuenta la actividad que se desarrolla en La Institución Educativa GIMNASIO 
CAMPESTRE COMFAORIENTE 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 estudiantes y personal de la institución.  

Las decisiones para la evacuación parcial o total de las instalaciones se tomarán con base en 
lo siguiente: 
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EMERGENCIAS QUE SE PUEDAN PRESENTAR 

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: 

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: 

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. En 
caso de evento social por la situación de 
frontera con Venezuela o de 
manifestaciones con gases 
lacrimógenos, los estudiantes serán 
evacuados a la cancha y zonas verdes 
del conjunto cerrado natura. (Ver plano 
de evacuación en caso de emergencia 
social). 
 

-Amenaza de 
bomba o 
explosión: 

Si se conoce la 
ubicación se 
evacuará la 
totalidad de las 
instalaciones, 
igualmente si no 
se conoce la 
ubicación se 
evacuarán toda la 
instalación 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 
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coordinadores de 
evacuación, 
empleados, 
colaboradores y 
guías de las 
diferentes áreas 
presentes en 
esos momentos. 

 
PRIORIDADES DE EVACUACIÓN 

 
Como es un La Institución Educativa   se tendrá prioridad en los estudiantes de la Institución 
Educativa en el siguiente orden: 
 

• Niños en estado de discapacidad. 

• Prejardín. 

• Jardín. 

• Primer grado hasta quinto grado. 

• Sexto grado hasta once grados. A 

• Personal de la institución. 
 
Peligros: Los que puedan ocasionar riesgo de mayor destrucción como explosiones, 
incendios y contaminación (químicos, físico-químicos, gases tóxicos, etc.). 
 
SEGURIDAD 

Una vez se indique la necesidad de evacuación, se impedirá el ingreso al LA INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA   GIMNASIO CAMPESTRE COMFAORIENTE de personal distinto al necesario 
para atender la emergencia.  En este aspecto el personal de seguridad y vigilancia debe 
cumplir un papel importante ya que evitará el acceso de personal desconocido y el saqueo 
de pertenencias y equipos. 

GRUPOS DE APOYO EXTERNO 

El municipio de san José de Cúcuta y sus alrededores cuenta con el sistema línea de 
emergencia única 123 que se puede marcar desde cualquier operador (Claro, movistar, Tigo) 
el puesto de policía más cercano que podemos hallar es el que se encuentra ubicado en la 
libertad, donde están articulado todas las entidades de seguridad, prevención, salud y 
emergencias. 
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Directorio telefónico de emergencias 
 
 

Directorio telefónico externo 

Entidad Teléfono 

EMERGENCIAS 123 

POLICIA NACIONAL 112-5760022-5760623 

CUERPO DE BOMBEROS 5712256 

CRUZ ROJA 132-5725600 

DEFENSA CIVIL 144-5781021-5710624 

HOSPITAL ERASMO MEOZ 5746888 

CLINICA SAN JOSE 5718191 -5722764- 5713986 

CLINICA SANTA ANA 5828384 

CLINICA NORTE 5711755 

CENTRO REGULADOR DE 
URGENCIAS Y 
EMERGENCIASCRUE 
DEPARTAMENTAL 

125-5774237 

EJERCITO NACIONAL 123- 5728882-5830600 

BRIGADA TREINTA 5830600 EXT 142 

GRUPO MAZA 5830600 EXT 109 Y 101 

CENTRO DE ATENCIÓN A 
VÍCTIMAS DE AGRESIÓN SEXUAL 
(CAIVAS) 

5750631 

ANTISECUESTRO 165 

CENTRALES ELÉCTRICAS N.S. 115 

ACUEDUCTO 116-5829200 

GAS  164-5752149 

 

INSTRUCTIVOS PARA GRUPOS DE APOYO EN EL PLAN DE EMERGENCIAS 

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 
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adecuada. 

Plan de 
Acción 

Plan General De Los Miembros De Emergencias 

Funciones en caso de emergencias 

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 de emergencias de su empresa). 

 

Funciones en caso de emergencias  



 

PLAN DE EMERGENCIA Y CONTIGENCIA 
GIMNASIO CAMPESTRE 

Versión: 00 PLA-THR-08 

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL 

ORIENTE COLOMBIANO 

Fecha de Aprobación: 

22/Feb/2018 

TALENTO HUMANO Y RECURSOS FISICOS Página:  39 de 62 

 

 

GIMNASIO CAMPESTRE COMFAORIENTE 
 

 

DURANTE 

▪ Una vez notificados por cualquier medio (teléfono, celular, 
aviso verbal, etc.) háganse presentes en la GERENCIA o en su 
momento dependiendo del evento a los puntos de encuentros 
internos definidos según el tipo de emergencia en el sitio 
afectado para activar allí al COMANDO OPERATIVO DE 
EMERGENCIAS (COE). 

▪ 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 condiciones de las rutas de salida y que personal de vigilancia 
o autoridades despejen y acordonen el punto de encuentro 
Parqueadero antes que se active la evacuación evitando la 
infiltración de personas ajenas a LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA   
GIMNASIO CAMPESTRE COMFAORIENTE. 

▪ 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 
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de encuentro principal Bahía Del Parqueadero De La Institución 
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 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 con los celulares o teléfonos que 
comunican con el puesto de mando.  Si es necesario ordene a la 
Brigada la activación del MEC (Modulo de Estabilización y 
Clasificación). 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. 
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DESPUÉS 

▪ 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 
Coordinación o de la persona que éste designe en ese sentido). 

▪ 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, 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). 

 
INSTRUCTIVO PARA COORDINADORES DE EVACUACION: 

 

▪ Voluntad de colaboración. 

▪ No requiere jerarquía formal. 

▪ Permanencia en su área por razón del trabajo. 
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▪ 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. 

Plan de 
Acción 

Coordinadores De Evacuación 

Funciones en caso de emergencias  

ANTES 

▪ 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 y de los 
estudiantes activos en la institución. 

▪ 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 

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 
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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. 
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, 
cafetería, 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.  
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▪ 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 

▪ Vaya con el grupo al punto de encuentro previsto por el 
COMITÉ DE EMERGENCIA; el cual es la bahía del parqueadero 
ubicado fuera de la institución educativa. 

▪ 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 Módulo de 
Estabilización y Clasificación (MEC). 

▪ 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.) 
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PROCEDIMIENTOS ADICIONALES PARA COORDINADORES DE EVACUACIÓN EN 
CASOS ESPECIFICOS: 

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, 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. 
 
SI SE PRESENTA AMENAZA O SE SOSPECHA QUE PUEDA SUCEDER UNA 
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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. 

 

INSTRUCTIVO PARA BRIGADISTAS 

Son un grupo de guías y colaboradores debidamente capacitados, entrenados y equipados 
distribuidos en las diferentes áreas de LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA   GIMNASIO 
COMFAORIENTE 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. 

 

Plan de 
Acción 

Brigadistas 

Funciones en caso de emergencias  

ANTES 

▪ 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. 



 

PLAN DE EMERGENCIA Y CONTIGENCIA 
GIMNASIO CAMPESTRE 

Versión: 00 PLA-THR-08 

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL 

ORIENTE COLOMBIANO 

Fecha de Aprobación: 

22/Feb/2018 

TALENTO HUMANO Y RECURSOS FISICOS Página:  47 de 62 

 

 

GIMNASIO CAMPESTRE COMFAORIENTE 
 

 

DURANTE 

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 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 
▪ 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 
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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. 

 

INSTRUCCIONES PARA BRIGADISTAS EN ACTIVIDADES ESPECÍFICAS 

CASOS ESPECÍFICOS  

 
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. 

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. 
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Cuando la emergencia sea de tal naturaleza que haya personas atrapadas, o 
gran cantidad de lesionados debe participar en la activación y funcionamiento del 
módulo de Estabilización y Clasificación de Heridos (MEC). 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 
(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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INSTRUCTIVO PARA RESPONSABLES DE LA BRIGADA (JEFE). 

INSTRUCTIVO Jefe de Brigadistas 

Funciones en caso de emergencias 

ANTES 

▪ 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 

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 
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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 
Modulo de Estabilización y Clasificación de Heridos MEC. 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, PERSONAL 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 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. 
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DESPUÉS 

▪ 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. 

INSTRUCTIVO PARA GUARDAS DE SEGURIDAD 
 
Este instructivo debe ser conocido por todo el personal de vigilancia que presta sus servicios 
en las instalaciones de LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA   GIMNASIO CAMPESTRE 
COMFAORIENTE: 

 

INSTRUCTIVO Vigilantes 

Funciones en caso de emergencias  

ANTES 

▪ 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 

▪ 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 vigilancia. 

MOVILIZACIÓN DE LAS PERSONAS. 
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▪ 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. 

DESPUÉS 

▪ 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. 
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INSTRUCCIONES SEGÚN LA EMERGENCIA QUE SE PRESENTE 
 

 
EN 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. 

 
 

 
SI ESTA ASIGNADO A LA PORTERIA 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 
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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. 

DOTACION 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. 

 
INSTRUCTIVO PARA EMPLEADOS, ESTUDIANTES Y VISITANTES 

En general todos los empleados, estudiantes y visitantes de la institución 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.  

INSTRUCTIVO Empleados, Estudiantes Y Visitantes 

Funciones en caso de emergencias  

ANTES 

▪ 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 o salón 
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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 

▪ 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. 
Este Instructivo solo aplica para personas mayores de edad.  
EN LA PREPARACION 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 (En La Bahía Del Parqueadero De La 
Institución), 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 
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salir. 

▪ Si se encuentra en un área diferente a la habitual salga con 
ese grupo y ya en el punto de encuentro (parqueadero de la 
institución) repórtese con el comité de emergencias o brigada. 

▪ 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 

▪ 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. 

EN CASO DE 
INCENDIO. 

 

SI SUENA LA SEÑAL 
DE ALARMA O LA 

ORDEN DE EVACUAR: 

EN CASO DE 
ATENTADOS 

SI USTED DESCUBRE 
UN FUEGO: 

▪ Informe 
inmediatamente al 
BRIGADISTA más 

▪ Si está en un área 
diferente a la suya, 
evacue el lugar por donde 
lo hacen los otros 
ocupantes, siguiendo las 

En caso de atentados o 
amenaza de bomba, siga 
el mismo procedimiento 
establecido para 
incendios, adicionando 
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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. 

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. 

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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RECURSOS NECESARIOS A TENER EN CUENTA PARA AFRONTAR TODA 
EMERGENCIA 

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. 
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Ubicación Satelital Gimnasio Campestre Comfaoriente 

        RUTA DE EVACUACION 

INSTITUCION EDUCATIVA GIMNASIO 

CAMPESTRE COMFAORIENTE 

PLANO DE EVACUACIÓN  

EN CASO DE EMERGENCIA SOCIAL 
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