SIcte PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS NORMALIZADOS

Codigo: PR - 33

Version: 1

Pagina 1 de 13

PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS NORMALIZADOS

Elabord: Laura Heredia

Revis6: Laureano Ochoa Solano

Aprob6: Jairo Rubio

Fecha: 26 de Diciembre 2019

Fecha: 03 de Enero 2020

Fecha: 15 de Enero 2020

Direcciéon de Gestiéon Humana




SIcte PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS NORMALIZADOS

Codigo: PR - 33

Version: 1

Pagina 2 de 13

1. OBJETIVO

Dejar un procedimiento claro, de rapido manejo, para hacer frente a diferente tipo de emergencias,
sin importar su etiologia, dando un oOptimo proceso de actuacién en caso de presentarse un
incidente que pueda comprometer instalaciones, lesiones o la muerte de cualquier trabajador,
valorar la respuesta y participacion de los ocupantes.

2.

1.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

YV V Vv V V¥V

Fortalecer la toma de decisiones y ejecucion de acciones realizadas durante una situacion
de emergencia.

Preparar al personal en general y a los comités de emergencia ante la presencia de un
desastre.

Fortalecer la capacidad de respuesta de la empresa ante una posible emergencia o un
desastre.

Ejecutar acciones previamente planificadas, para enfrentar una supuesta emergencia o
desastre.

Promover un adecuado proceso de traslado de los pacientes que se encuentren en las
instalaciones de la sede, y que pueden presentar algun tipo de dificultad de movimiento, ya
sea este total o parcial.

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Descripcion del cambio

Se elimina el numeral de analisis de resultados, y se realizan los
15/01/20 : : . : .
diagramas de flujo para cada procedimiento operativo normalizado.

3.

DEFINICIONES

>

Emergencia: Se define emergencia como cualquier situacién no deseada y que pone en
peligro la integridad tanto de personas como de las dependencias que las albergan,
exigiendo una atencién agresiva y muy efectiva. Se han contemplado varios posibles
escenarios y por ende, las actuaciones mas adecuadas ante situaciones de emergencia
(incendio, amenaza de bomba, inundacién, etc.). Se aplicaran los protocolos de actuacion
especificos en cada caso.

La clasificacién de las emergencias se hace en funcién de su gravedad, de acuerdo a las
dificultades que se presenten para su control y segun las posibles consecuencias que se
puedan derivar de ellas.

Conato de emergencia: Es una situacién que puede ser controlada y solucionada de forma
rapida y sencilla por el personal con los medios de proteccion existentes.
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» Emergencia parcial: Es toda situacion, que no puede ser neutralizada de inmediato como
un conato, que para ser controlada y dominada precisa de la actuacién de equipos
especiales de emergencia, pero sus efectos se limitan a un sector.

» Emergencia general: Es una situacion en la que para su control se precisan de todos los
equipos y medios de proteccion propios y la ayuda de medios de socorro y salvamento
externos. Generalmente comporta, la evacuacion total o parcial.

4. ALCANCE

El alcance del presente documento esta dirigido al personal de la empresa encargado de las
emergencias (brigadistas), que deben ejercer la coordinacién y toma de decisiones requeridas
para la administracibn y atencién del(los) incidente(s) ocasionado(s) por la(s) amenaza(s)
especifica(s) identificada(s) en la empresa, brindar a todos los empleados los conocimientos
basicos sobre el tema de como reaccionar adecuadamente frente a una emergencia y asi
garantizar su seguridad, asi como para el personal usuario que se encuentre en las instalaciones
de la empresa.

5. METODOLOGIA

La participacion interactiva es la esencia de este documento y se llevara a cabo mediante:

» Charlas y presentaciones
» Ejercicio de Simulacion, practica de guion para un Simulacro
» Otros recursos audiovisuales

6. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS NORMALIZADOS

Cuando sea detectado manual o automaticamente un evento que pueda poner en riesgo la
seguridad fisica de las personas o bienes, la alarma o los pitos deben ser activados y dar inicio al
plan de emergencias de la empresa, Para SICTE S.A.S se han establecido los siguientes
Procedimientos Normalizados:

Procedimiento Normalizado General para Emergencias

Procedimiento Normalizado Para Primeros Auxilios

Procedimiento Normalizado Para Colisién Vehicular

Procedimiento Normalizado Para Incendios

Procedimiento Normalizado Para Sismo, Temblor

Procedimiento Normalizado Para control de Derrames

Procedimiento Normalizado Amenazas Terroristas

Procedimiento Normalizado en caso de un evento a mas de 1.50 metros de un nivel
inferior

©ONOORAWDNPE
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6.1. PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO EMERGENCIAS

PROCEDIMIENTO ACTIVIDAD

Deteccién de un Incidente Identificar la  emergencia  potencial
(Incendio, Bomba, etc.).

Y Dar aviso al jefe inmediato sobre la
De Aviso situacion presentada.
Solicitar apoyo a entidades externas

(policia, defensa civil, bombero y/o cruz

Y

NO CONFIRMADA: Se vuelve a la
normalidad, se evalia la situacion y se
=| NO toman los correctivos respectivos.

¢Confirmacion de la
emergencia?

CONFIRMADA: Se puede manejar con los
recursos propios y se debe utilizar el PON
respectivo de acuerdo a la Emergencia.

S| »  Atencién de Primeros Auxilios.

» Conato de Incendio.

» Falsa alarma por evento terrorista.

Segun la evaluacién que se realice, y de
Se da orden de Evacuacion acuerdo al consenso, se dara la orden de
evacuacion.

Se apoyaran las labores de atencion en
Primeros Auxilios a los lesionados.

Se atienden los lesionados Todo el personal se dirige hacia el PUNTO
DE ENCUENTRO - PE.
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PROCEDIMIENTO ACTIVIDAD

Estaran atentos Si se presentan
inconvenientes de desplazamiento, salidas

obstruidas, etc.

Todas las personas ubicadas en el
PUNTO DE ENCUENTRO - PE

_____b__________________________

NO CONTROLADA: Se coordina con las

entidades de apoyo las mejores opciones para

el control de la emergencia. En caso de que

NO las condiciones se vuelvan inseguras y las

> acciones que se han tomado no han generado

el control de la emergencia se reevalla los

procedimientos que permitan tener el control
de la EMERGENCIA.

¢(EMERGENCIA
CONTROLADA?

CONTROLADA: se procede al reingreso del
Sl personal a las instalaciones.

Se realiza un Andlisis de Evaluacion de Dafios
y afectacion de la operacion.

Se realiza un informe priorizando las
necesidades mas importantes para lograr la
Se da la orden de operatividad en el menor tiempo posible.
REINGRESO Se realiza una reunién posterior y se evaltan
las LECCIONES APRENDIDAS de Ia
emergencia.

Se procede a la implementacion de las
mejoras recomendadas.

Y
VUELVE LA NORMALIDAD A LAS INSTALACIONES
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6.2.

Si

EMERGENCIA MEDICA
(Empleado y/o visitante)

Brinde soporte psicoldgico.
Pregunte al lesionado que pasoé
y averigiele si padece de
alguna enfermedad.

|

Revise al lesionado de la
cabeza a los pies e identifique
lesiones (Fracturas, heridas,
etc.).

De apoyo emocional.

No abandone al lesionado.

¢REQUIERE TRASLADO

EN AMBULANCIA?

NO

|

| ]

v

PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO PARA PRIMEROS AUXILIOS

NO

- Active el Sistema de
Emergencias Médicas — S.E.M.
(Comuniquese con los grupos de
apoyo hospital, defensa civil, cruz
roja o bomberos e informe la
situacion presentada).
- Use elementos
Bioseguridad.
- Asegure la Escena.

s <— NO

Reincorpore al paciente
lentamente (no dé nada via
oral).

Ubique al paciente en
posicion de seguridad
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6.3. PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO PARA ACCIDENTES VIALES

ACCIDENTE DE TRANSITO

PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO ACCIDENTE DE TRANSITO
Responsables: Conductor del vehiculo, Supervisor, Coordinador de proyecto y Parque Automotor.

Establecer las acciones generales de actuacion ante la ocurrencia de accidentes de transito
Objetivo General que involucre al menos un vehiculo vinculado a SICTE buscando la proteccion de los
colaboradores.

+ Atender a las personas lesionadas a causa del accidente.

Objetivos Especificos . , , ,
+ Controlar los demaés riesgos asociados a la ocurrencia del accidente.

Aplica al personal vinculado a SICTE para atender la contingencia o emergencia generada

Alcance: i ,
por accidente de transito.

Coordinador: Coordinador Proyecto (Gestién acompafiamiento del colaborador).
Recursos: Equipo de carretera en cada vehiculo.

SIS RIS LI Sistemas de comunicaciones Avantel y celular.

NIVEL DE ALERTA DESCRIPCION

*|dentificar riesgos operacionales.
Preparacion:
No Aplica

ALERTA 2 AMARILLA

*El conductor realiza el reporte |a falla mecanica ylo eléctrica inminente del vehiculo.
Respuesta en caso de accidente de Transito con o sin lesionados.

ALERTA4ROJA

* Mantenga la calma.
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VEHICULO VARADO

PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO VEHICULO VARADO

Responsables: Conductor vehiculo, Coordinador de Proyecto y Parque Automotor.
Establecer las acciones generales de actuacion ante una varada de un vehiculo corporativo de
SICTE buscando la proteccion del trabajador, vehiculo y requerimiento técnico.

Objetivo General

-ldentificar y controlar riesgos asociados a la falla sea mecanica o eléctrical |
«Alertar a la operacion para que se dispongan otro vehiculo para la atencion de requerimientos.[]
*Garantizar la seguridad del personal de SICTE.[]

Objetivos
Especificos

Aplica al personal vinculado a SICTE para atender la contingencia o emergencia generada por

Alcance: L
varada de un movil.

Coordinador Proyecto (Gestion de cambio de movil para garantizar atencién de requerimiento).

Coordinador: - . P, .
Analista de Parque automotor. (Gestidn respuesta de apoyo técnico o grua).

Vehiculo back up por cada proyecto.

Recursos:
Aseguradora.

Suministros y
Servicios:

NIVEL DE ALERTA DESCRIPCION

Sistemas de comunicaciones Avantel.

Realizar programa de mantenimiento preventivo periédico a los vehiculos propios logrando
condiciones de operacion adecuadas disminuir el % de varadas.

*Reportar cualquier novedad por parte del conductor en el formato preoperacional y solicitud de
reparacion de vehiculo suministrados por el supervisor.

<Atender los reportes de las fallas mecanicas por parte del parque del automotor.

*Relevar el vehiculo que presenta novedades sacar de operacion el vehiculo de acuerdo con el
reporte del conductor del vehiculo, de forma inmediata de acuerdo con la novedad registrada.

Preparacion:

ALERTA 2 AMARILLA -
No Aplica

*El conductor realiza el reporte la falla mecanica

y/o eléctrica inminente del vehiculo.

*El conductor de acuerdo con su conocimiento debera reportar al coordinador de proyecto la falla
inminente del vehiculo y realizar la deteccién del mismo. Nota (debe tenerse en cuenta
especialmente con falla eléctrica las acciones para evitar un conato o un incendio.)

<El conductor debe solicitar vehiculo de relevo.

«Activar apoyo a través de carro mantenimiento y/o Grua: para la atencion del incidente.

Respuesta en caso de varada — falla mecanica o eléctrica:

Detenga el vehiculo inmediatamente.
*Realice una observacion de la posible novedad de acuerdo con su formacion y alcance. NO
realice intervencion al vehiculo.

*Reporte inmediatamente al coordinador de operaciones describiendo el tipo de falla y su
ubicacion,

ALERTA 4 ROJA *Manténgase en contacto con el coordinador de operaciones y siga las instrucciones

«Activar respuesta de apoyo el parque automotor debe solicitar el desplazamiento de personal
técnico y/o grua para asistir la novedad del vehiculo en la via. NO se deben realizar
reparaciones en via publica, salvo aquellas que sean necesarias para poder movilizar el
vehiculo en grua.

*Retorno a la normalidad, una vez atendido el incidente y controlados todos los riesgos asociados
ademaéas de la debida limpieza de residuos generados por el evento se procede al retorno de la
normalidad despejando el carril ocupado por el vehiculo varado.

Direcciéon de Gestiéon Humana




Codigo: PR - 33

Sicte PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS NORMALIZADOS | Version: 1

Pagina 9 de 13

EVENTO ATMOSFERICO

PRO D O OPER OR A ADO O A O R O RA ADA DA A OR A

espo able Conductor del vehiculo.
Establecer las acciones generales de actuacion ante la ocurrencia una falla estructural como consecuencia de

Obje O e era
una granizada o vendaval, buscando la protecciéon del colaborador.
« Garantizar la seguridad del personal de SICTE.
Obje o « Identificar la ocurrencia de una posible falla estructural de infraestructura (caida de elementos arquitecténicos

pe O o estructurales en la via, taponamiento de alcantarillas y/o carcamos por el granizo), bloqueo de calzadas por
granizo, evitando el impacto en la operacion yla afectacion de la integridad fisica de los colaboradores.

Aplica al personal vinculado a SICTE para atender la contingencia o emergencia generada por eventos
atmosfericos.

Coordinador Proyecto (Gestion acompafamiento del colaborador).
Supervisor (Gestion acompafiamiento del colaborador)

Equipo de carretera en cada vehiculo.
e o Kit de control de derrames.
Polizas.

Sistemas de comunicaciones Avantel y celular.

A R A » RIP O
« Identificar los puntos en donde se puede presentar atascamiento del granizo y obstruccién de drenajes, arboles
viejos o a punto de caer, pancartas, avisos publicitarios, pasacalles, informadores electronicos, pantallas,
sefalizacion, lineas de energia o cables dentro y alrededores que se puedan caer en caso de vientos fuertes y/o
granizada.
Preparacion:
ALERTA 2 P — . , .
AMARILLA « Ante una alerta del IDIGER, antes cambios suUbitos de clima, temporada de vientos, estar atentos a la ocurrencia
de granizadas y/o vendavales.

Alistamiento para la respuesta:

« SSTAdebe informar al a los proyectos: Los reportes del IDIGER yUNGRD sobre la ocurrencia de una
granizada, vendaval o tormenta con afectacién en las vias, indicando caracteristicas del vendaval (intensidad,
desprendimiento de objetos, traslado de objetos), granizada y posibles efectos. (desprendimiento de elementos
arquitectoénicos, cubiertas, lanzamiento de objetos, postes de semaforizacién y alumbrado, sefales tipo bandera,
tormenta eléctrica (descargas en cercanias, con o sin afectacion a la operacioén).

NINGUNA persona debe permanecer o circular por zonas al aire libre, deben permanecer bajo las cubiertas.

Respuesta en caso de eventos atmosfericos.

Si observa o es notificado por alguno de los eventos atmosfericos siga las siguientes recoendaciones:
En caso de conducir una motocicleta:

Disminuya la velocidad, busque un lugar seguro y no salga.

Evite estar cerca de arboles, carpas, vehiculos descubiertos o torres metalicas.

En caso de tormenta, apague los equipos electronicos.

En caso de fuertes vientos, aléjese de cables, arboles y postes de energia.

Reporte cualquier anomalia durante el transcurso de la emergencia a su jefe inmediato ysiga las instrucciones.
En caso de conducir un vehiculo:

Disminuya la velocidad, busque un lugar seguro para parquearse y no salga a la interperie.

ALERTA 4 ROJA Evite estar cerca de arboles, carpas, vehiculos descubiertos o torres metalicas.

En caso de tormenta, apague los equipos electronicos.

En caso de fuertes vientos, aléjese de cables, arboles y postes de energia.

Reporte cualquier anomalia durante el transcurso de la emergencia a su jefe inmediato ysiga las instrucciones.
En caso de actividades en campo abierto:

Suspender actividades al aire libre como (vias publicas,postes, torres de telecomunicaciones,vias rurales,
parques, canchas, lagos, terrazas).

Ubicarse dentro de vehiculos, contenedores o al interior de edificaciones, lejos de puertas y ventanas..

En caso de tormenta, apague los equipos electronicos.

En caso de fuertes vientos, aléjese de cables, arboles y postes de energia.

Reporte cualquier anomalia durante el transcurso de la emergencia a su jefe inmediato ysiga las instrucciones.
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6.4. PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO PARA INCENDIOS

Se detecta Humo o Fuego

|

Active la alarma

Sl € ¢LO PUEDE 3> NO
APAGAR?

_l [

Ubique el EXTINTOR MAS
CERCANO, y proceda a apagar el —p INCENDIO DECLARADO

conato. i

De aviso a los grupos de apoyo
externo (bomberos, defensa civil,

etc.)

Inicie la EVACUACION de las
NO instalaciones.

Si hay LESIONADOS utilice el
PON de PRIMER AUXILIO.

¢INCENDIO
CONTROLADO?

S| > Es segura la Edificacion
ORDEN DE REINGRESO
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6.5. PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO PARA SISMO TEMBLOR

Busque un refugio seguro temporal, PROTEJASE especialmente la cabeza y espere a que e

finalice el sismo

v

¢HAY DANO EN

Una vez terminado el sismo VERIFIQUE

ESTRUCTURAS?

Sl

Continlie sus labores normalmente.

(Esté atento, pueden presentarse replicas.
Siga las instrucciones que imparten los
BRIGADISTAS vy Ilos GRUPOS DE
RESCATE a través de medios radiales).

SHAY
LESIONADOS?

Sl

v

Avise a su jefe
inmediato, quien debe
coordinar la evaluacién
general de la
edificacion.
Corte suministro de
gas, luz, agua, etc.
AVISE A LOS
BRIGADISTAS Sl
HAY PERSONAS
ATRAPADAS

NO

¢ SIGUE

Si  es Brigadista
Utilice el PON de
PRIMEROS
AUXILIOS, en caso
contrario avise a su
Jefe inmediato.

TEMBLANDO?

Una vez se asegure la
estabilidad de la
estructura, se dara la
orden de ingreso a todo el
personal.
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6.6. PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO PARA CONTROL DE
DERRAMES
Deteccion del DERRAME
]
Avise a su Jefe Inmediato en la obra 'y
describa la situacion
Sefalice el &rea lo més pronto posible
¢Derrame
Si pequefio? NO
Es arande, aviso apoyo externo vy esperar instrucciones
;, Recurso Hidrico
Sl ( ¢ o Suelo NO |
afectado?
> Dar aviso a la Autoridad Ambiental v sequir indicaciones
Y
Utilizar Kit Ambiental: Tela Olefilica, S Se debe disponer de la Ficha de Seguridad con la
barreras Absorbentes etc. informacién aue origino el derrame g

v

Restringir trnsito de personas y vehiculos en radio de 2 a
5 m de distancia al agente derramado

)

Plan Ggstién € Una vez detenido el derrame recoger material utilizado en
de Residuos la continaencia

v

Notificar detencion del derrame a partes interesadas
cuando sea necesario

v

Iniciar recuperacién del area afectada e investigar el
Incidente
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PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO PARA AMENAZA TERRORISTA

En caso de recepcion de llamada o aviso de amenaza (telefénico, por panfleto o arribo
de paquete sospechoso)

La Brigada se relne, procede a evacuar las instalaciones de la empresa, sin activar

celulares, radios portatiles, u otro medio de comunicacion alambrico o inalambrico; al
llegar al punto de encuentro realiza la activacion de las lineas de emergencia, llamar a
policia, antiexplosivos, no realiza otras acciones (intento de desactivacion, abrir el
paguete, dar voces de alerta que intimiden al personal de la empresa), se debe evitar el
panico, ya que puede llevar a que por accidente 0 manipulacion se active el paquete.

Se debe informar al area de seguridad de la empresa la ocurrencia del evento.

Y

¢El evento pudo
NO ser controlado? S
EMERGENCIA EMERGENCIA Evaluacién del evento y evaluacion de la
PARCIAL GENERAL actuacion v control
v v

Implementar medidas preventivas y
correctivas para evitar que el evento se

£ 7 7 repita

O, '

Ajustes al plan de contingencias

6.8. PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO EN CASO DE UN EVENTO A
MAS DE 1.50 METROS DE UN NIVEL INFERIOR

En caso de presentarse un evento a mas de 1.50 metros de un nivel inferior en las areas de
produccion de la empresa, siga el PL — 009 Plan de rescate para trabajo seguro en alturas.

7. REGISTROS RELACIONADOS

Cbodigo | Nombre

PL — 009 | Plan de rescate para trabajo seguro en altura
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