
ANEXO F. GUÍAS TÁCTICA PARA CASOS DE EMERGENCIAS. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PREPÁRESE Y PREVENGA EMERGENCIAS 
 

ES RESDPONSABILIDAD DE TODOS PREVENIR Y EVITAR QUE SE PRESENTEN LAS EMERGENCIAS.  
 
ANTES DE LA EMERGENCIA 
 

 FAMILIARICESE CON EL SISTEMA DE SEÑALES Y ALARMAS DE EMERGENCIA DEL LUGAR. 

 DETERMINE Y OBSERVE LAS POSIBLES RUTAS DE EVACUACIÓN DEL LUGAR. 

 INSPECCIONE INSTALACIONES LOCATIVAS Y ELECTRICAS; PERIÓDICAMENTE DE SU PUESTO. 

 REALICE RECOMENDACIONES PARA CONTROLAR RIESGOS QUE OBSERVE EN SU OFICINA 

 CONTROLE QUE LOS EXTINTORES NO SEAN OBSTRUIDOS Y MANTEGAN PRESIÓN. 

 VELE POR QUE SE CUMPLAN LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD. 

 PARTICIPE ACTIVA Y SERIAMENTE EN LOS SIMULACROS. 

DURANTE LA EMERGENCIA  
 

 EXPLOSIÓN: ADOPTE POSICIÓN DE SEGURIDAD, TIRESE AL PISO SI ALCANZA DEBAJO DE UNA 
MESA NO SE LEVANTE HASTA CUANDO DEJEN DE CAER OBJETOS, CUBRASE LA CABEZA. 

 TEMBLOR: LEJOS DE VENTANAS; AL LADO DE ESQUINAS DE PAREDES, COLUMNAS O BEBAJO 
DE MUEBLES FUERTES.  

 INCENDIOS: EVACUE POR LA RUTA DE EMERGENCIA QUE CONOCE, SINO PUEDE UBIQUE UN 
SITIO, CIERRE PUERTAS, TAPE RENDIJAS, VENTILE EL LUGAR, AVICE DE SU IBICACIÓN.  

 

 PARA TODOS LOS CASOS ATIENDA LAS INSTRUCCIONES DE  LOS BRIGADISTAS. 
 
SI ES NECESARIO EVACUAR (SUENA LA ALARMA DE EVACUACIÓN)  
 

 SUSPENDA LA LABOR QUE ESTE EJECUTANDO, APAGUE TODOS LOS EQUIPOS. 

 MANTENGA DISCIPLINA Y EVITE EL PANICO NO SE QUEDE EN LOS BAÑOS. 

 ATIENDA LAS ORDENES QUE IMPARTEN LOS BRIGADISTAS Y/O COORDINADORES. 

 CAMINE CON CUIDADO, Y MÁS SI TIENE ZAPATOS DE TACON ALTO. 

 NO CORRA, NI SEA INDECISO Y NO REGRESE POR NINGUN MOTIVO. 

 NO UTILICE LOS ASCENSORES. 

 MUÉVASE AGACHADO EN CASO DE HUMO. 

 ANTES DE ABRIR UNA PUERTA, TÓQUELA PARA VERIFICAR SI HAY CALOR AL OTRO LADO. 

 CIERRE LAS PUERTAS DESPUES DE SALIR (SIN SEGURO). 

 DÉ PRIORIDAD Y AYUDE A LAS PERSONAS IMPEDIDAS O CON DIFICULTAD. 

 EN LA ESCALERA DESCIENDA EN FILA SUJETÁNDOSE DE LA BARANDA POR LA DERECHA. 

 NO SE DIRIJA A PISOS SUPERIORES A MENOS QUE SEA ESTRICTAMENTE NECESARIO. 

 TAN PRONTO ESTE FUERA DEL EDIFICIO DIRIJASE AL SITIO DE ENCUENTRO. 

 NO PODRA SALIR DEL SITIO DE ENCUENTRO POR NINGUN MOTIVO, ESPERE LA ORDEN. 

GUÍA GENERAL 
DE ACCIONES 

EN EMERGENCIAS 
TODOS 
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CONSERVE LA CALMA Y PROTÉJASE DEBAJO DE UN ESCRITORIO, JUNTO A UNA COLUMNA O 
ESQUINA (UNION DE DOS PAREDES), Y ALÉJESE DE VENTANALES Y OBJETOS QUE PUEDAN 
CAER HASTA QUE PASE EL MOVIMIENTO. 
 

 CALME A SUS COMPAÑEROS Y VISITANTES EVITANDO EN LO POSIBLE DESPLAZAMIENTOS DE 
LOS MISMOS FUERA DE LA EDIFICACIÓN, HASTA VERIFICAR EL ESTADO DE LAS SALIDAS. 

 COMUNIQUESE DE INMEDIATO CON LA DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS, EL ÁREA DE 
SEGURIDAD FISICA Y LOS COORDINADORES DE EMERGENCIA DE LOS PISOS Y SOLICITE 
INFORMES DE HERIDOS, PELIGROS O DAÑOS. 

 ORDENE EN CADA PISO LA EVALUACIÓN ESTRICTA DE LAS VÍAS DE SALIDA Y SI EXISTEN 
OBSTRUCCIONES QUE DIFICULTEN EL PASO, ORDENE A LOS BRIGADISTAS EL DESPEJE DE 
LAS VÍAS. 

 COORDINE Y ORDENE EL CONTROL DEL RIESGO DE INMEDIATO POR LOS BRIGADISTAS, 
INCENDIOS, FUGAS  DE AGUA, DESPEJES DE ÁREAS. 

 ORDENE LA EVACUACIÓN ÚNICAMENTE CUANDO SE HAYA VERIFICADO LA SEGURIDAD DE 
LAS VÍAS, EL ESTADO DE LA SALIDA, LA ESTABILIDAD DE LA FACHADA Y LAS CONDICIONES 
DEL SITIO DE REUNIÓN, SI CUALQUIERA DE ESTAS CONDICIONES PRESENTA RIESGO SERIO, 
SUSPENDA LA EVACUACIÓN HASTA QUE SEA CONTROLADA LA SITUACIÓN, CIERRE LAS 
PUERTAS SIN SEGURO DETRÁS DE USTED UNA VEZ VERIFICADO QUE NO QUEDA NADIE. 

 NO PERMITA LA EVACUACIÓN POR LOS ASCENSORES. 

 DE AVISO A SEGURIDAD FISICA DE LA EMPRESA PARA ACTIVAR TODO EL PROCESO DE 
RESPUESTA A EMERGENCIAS. 

 SI LAS CONDICIONES LO PERMITEN, ORDENE EL DESPEJE DE LA ZONA DE PARQUEADEROS 
EN FORMA ORDENADA; LOS VEHICULOS DEBEN QUEDAR EN UN LUGAR QUE NO IMPIDAN EL 
INGRESO DE  LOS GRUPOS DE SOCORRO. 

 SI LOGRA ELIMINAR EL RIESGO ORDENE REANUDAR EL FLUIDO ELECTRICO; SI NO SE 
CONTROLA FACILMENTE ORDENE ELEMINAR EL FLUIDO ELECTRICO. 

 SI EXISTEN PERSONAS HERIDAS ORDENE SU ATENCIÓN Y EVACUACIÓN PRIORITARIA. 

 ORDENE AL PERSONAL DE RECEPCIÓN SACAR LA GAVETA DE DOCUMENTOS RECIBIDOS A 
LOS VISITANTES HACIA LA ZONA DE REUNIÓN. 

 UNA VEZ LLEGUEN LOS GRUPOS DE SOCORRO, ESTABLESCA CONTACTO CON LOS MISMOS Y 
GUÍELOS EN LAS OPERACIONES. 

 UNA VEZ EN EL SITIOS DE REUNIÓN ORGANICE A LAS PERSDONAS A SU CARGO LLENANDO 
UN LISTADO DE LOS EVACUADOS Y ANALIZANDO LO SUCEDIDO. 

 NINGÚN VISITANTE DE LA INSTALACIÓN PODRÁ RETIRARSE HASTA SER ANOTADO EN UN 
LISTADO, CON EL FIN DE DAR INFORMACIÓN OPORTUNA Y VERIFICAR SU EVACUACIÓN. 

 DISPONGA DE LA AYUDA Y EL APOYO DEL DIRECTOR DE EMERGENCIAS PARA CONFORMAR 
EL PUESTO UNIFICADO, Y DESDE ALLÍ IMPARTIR ÓRDENES Y SOLUCIONAR SITUACIONES 
CRÍTICAS. 

 NO PERMITA QUE LOS FUNCIONARIOS SE RETIREN 

 SOLICITE VALORACIÓN ESTRUCTURAL DEL EDIFICIO 

 ESTABLESCA CON LOS COORDINADORES LOS DAÑOS Y PÉRDIDAS APROXIMADAS. 

 NO DE DECLARACIONES A MEDIOS DE COMUNICACIÓN NI PERMITA QUE SU PERSONAL LO 
HAGA, COORDINE A TRAVÉS DE RELACIONES INSTITUCIONALES. 

 EN CASO DE MUERTE DE ALGÚN FUNCIONARIO, COMUNIQUE A LOS RESPONSABLES DE 
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL; COMUNIQUE A LAS AUTORIDADES COMPETENTES 
(FISCALIA, POLICIA) PARA COORDINAR LO RELACIONADO CON LOS ASPECTOS JUDICIALES 
DEL LEVANTAMIENTO, NO REALICE MOVIMIENTOS DE CADAVERES. 

 SI DESPUES DE UNA EVALUACIÓN, EL MOVIMIENTO SISMICO, O EL INCENDIO NO OCASIONO 
DAÑOS A LA EDIFICACIÓN O A LOS EQUIPOS, ESPERE UNOS MINUTO Y LUEGO ORDENE EL 
RETORNO. 

 TENGA CUIDADO CON LAS REPLICAS DEL SISMO INICIAL, ATIENDA LA RADIO COMERCIAL. 

 COORDINE LA SEGURIDAD PERIMETRAL E INTERNA DEL EDIFICIO CON LOS RESPONSABLES 
DE SEGURIDAD DE LA EMPRESA. 

 
 
 
 

MANTENGA ESTA GUÍUA DISPONIBLE, PARA TOMARLA EN CASO DE EMERGENCIA 

JEFE DE EMERGENCIAS Y DE BRIGADAS 

EN  CASO  DE  SISMO, INCENDIO O EXPLOSIÓN 
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CONSERVE LA CALMA Y PROTÉJASE DEBAJO DE UN ESCRITORIO, JUNTO A UNA COLUMNA O 
ESQUINA (UNION DE DOS PAREDES), Y ALÉJESE DE VENTANALES Y OBJETOS QUE PUEDAN 
CAER HASTA QUE PASE EL MOVIMIENTO. 
 

 SUSPENDA INMEDIATAMENTE SUS ACTIVIDADES, APAGUE LOS EQUIPOS A SU CARGO Y 
CIERRE SIN SEGURO LAS PUERTAS A SU PASO. 

 

 ESPERE A RECIBIR LA ORDEN DE EVACUACIÓN POR PARTE DEL COORDINADOR DEL PLAN O 
DIRECTOR DE EMERGENCIAS. 

 CALME A SUS COMPAÑEROS Y VISITANTES EVITANDO EN LO POSIBLE DESPLAZAMIENTOS DE 
LOS MISMOS FUERA DE LA EDIFICACIÓN, HASTA VERIFICAR EL ESTADO DE LAS SALIDAS. 

 AYUDE A COMPAÑEROS HERIDOS BRINDANDOLES LOS PRIMEROS AUXILIOS Y 
AYUDANDOLOS EN LA EVACUACIÓN. 

 COLABORE EN EL CONTROL DE LOS PELIGROS INMEDIATOS. 

 UNA VEZ ESCUCHE LA ORDEN DE EVACUACIÓN, DIRIJASE CON CUIDADO HACIA LA SALIDA 
SIGUIENDO ESTRICTAMENTE LAS INDICACIONES SOBRE LA VIA DE EVACUACIÓN, CIERRE LA 
PUERTA DE LA ESCALERA DE EMERGENCIAS, NO LA DEJE ABIERTA. 

 UNA VEZ EN EL SITIO DE REUNIÓN CONTESTE LA LISTA DE EVACUACIÓN QUE DILIGENCIARÁ 
EL DIRECTOR DE EMERGENCIAS. 

 REPORTE LAS NOVEDADES DE PERSONAS HERIDAS, ATRAPADAS EN EL EDIFICIO O 
DESAPARECIDAS AL COORDINADOR DEL PLAN O DIRECTOR DE EMERGENCIAS. 

 NO MUEVA SU VEHICULO DEL PARQUEADERO HASTA RECIBIR LA ORDEN DEL COORDINADOR. 

 NO SE DISPERSE O INTENTE INGRESAR AL EDIFICIO CON EL FIN DE SACAR ELEMENTOS 
DEJADOS ALLÍ. 

 REUNASE CON EL COORDINADOR DEL PLAN Y DIRECTOR DE EMERGENCIAS PARA 
CONFORMAR EL COMITÉ DE EMERGENCIAS Y/O APOYAR EL PUESTO UNIFICADO. 

 NO DE DECLARACIONES A MEDIOS DE COMUNICACIÓN NI PERMITA QUE SU PERSONAL LO 
HAGA, ORIENTE A TRAVÉS DEL COORDINADOR DEL PLAN O DIRECTOR DE EMERGENCIAS. 

 AYUDE A LOS ORGANISMOS DE SOCORRO QUE SE HAGAN PRESENTES. 

 SI ES NECESARIO QUE USTED INGRESE PARA DESARROLLAR UNA LABOR ESPECÍFICA, 
PROTÉJASE CON CASCO, GUANTES Y MONOGAFAS. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

MANTENGA ESTA GUÍUA DISPONIBLE, PARA TOMARLA EN CASO DE EMERGENCIA 

EN  CASO  DE  SISMO, INCENDIO 
 

ACCIONES DEL BRIGASDISTA LÍDER 
Brigadista líder de piso 
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CONSERVE LA CALMA Y PROTÉJASE DEBAJO DE UN ESCRITORIO, JUNTO A UNA COLUMNA O 
ESQUINA (UNION DE DOS PAREDES), Y ALÉJESE DE VENTANALES Y OBJETOS QUE PUEDAN 
CAER HASTA QUE PASE EL MOVIMIENTO. 
 

 OBSERVE A SU ALREDEDOR Y DETERMINE PELIGROS. 

 SI ESTA UBICADO EN LA PUERTA PRINCIPAL ABRALA COMPLETAMENTE Y DESPEJELA DE 
TODOS LOS OBSTACULOS POSIBLES. 

 PERMANESCA JUNTO A LA PUERTA PERO NO DETENGA LA EVACUACIÓN DE LAS PERSONAS. 

 EN CASO DE ESTAR EN RONDA, COLABORE CON LA SALIDA DE LAS PERSONAS Y REALICE 
INSPECCIÓN RAPIDA DEL ÁREA DONDE SE ENCUENTRA. 

 COLABORE ACTIVAMENTE EN LA LIMPIEZA DE LA VÍAS DE EVACUACIÓN DE SU ZONA DE 
ATENCIÓN Y EN LA DETERMINACIÓN DE LOS PELIGROS EXTERNOS, EN FACHADA DEL 
EDIFICIO, POSTES CAÍDOS, CABLES DE ELÉCTRICIDAD. 

 NO PERMITA LA MOVILIZACIÓN DE VEHICULOS HASTA RECIBIR LA ORDEN DEL COORDINADOR 
DEL PLAN O DIRECTOR DE EMERGENCIAS. 

 CUANDO SE COMPLETE LA EVACUACIÓN DE LA EDIFICACIÓN Y EL PERSONAL ESTE EN EL 
SITIO DE REUNIÓN, AYUDE CON LA SEGURIDAD DE TODA LA ZONA DONDE SE ENCUENTRA EL 
PERSONAL DE LA EMPRESA Y DE LAS MISMAS INSTALACIONES. 

 NO PERMITA EL RETIRO DEL PERSONAL DE LA EMPRESA SIN UN PERMISO DEL 
COORDINADOR DEL PLAN O DIRECTOR DE EMERGENCIAS. 

 COLABORE CON LOS GRUPOS DE SOCORRO QUE SE HAGAN PRESENTES, GUIANDOLOS E 
INDICANDOLES LA UBICACIÓN DE PACIENTES Y/O RIESGOS POTENCIALES. 

 COLABORE CON EL COORDINADOR DEL PLAN EN LA SEGURIDAD PERIMETRAL E INTERNA DE 
LA EDIFICACIÓN. 

 NO SE RETIRE DE LA DEPENDENCIA SIN LA ORDEN DEL COORDINADOR DEL PLAN DE 
EMERGENCIAS. 

 SI EL INCENDIO ES EN HORAS NO LABORABLES, AVISE INMEDIATAMANTE A RECURSOS 
HUMANO Y SEGURIDAD DE LA EMPRESA, LUEGO SI SABE COMO HACERLO COMBATA EL 
RIESGO QUE SE PRESENTO, DE LO CONTRARIO ALEJESE DEL SITIO SIN DEJAR DE 
OBSERVARLO Y PRESTAR SEGURIDAD A DISTANCIA. 

 
 
 

MANTENGA ESTA GUÍA DISPONIBLE, PARA TOMARLA EN CASO DE EMERGENCIA 

EN  CASO  DE  SISMO, INCENDIO 
ACCIONES PARA EL PERSONAL DE SEGURIDAD 
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CONSERVE LA CALMA Y PROTÉJASE DEBAJO DE UN ESCRITORIO, JUNTO A UNA COLUMNA O 
ESQUINA (UNION DE DOS PAREDES), Y ALÉJESE DE VENTANALES Y OBJETOS QUE PUEDAN 
CAER HASTA QUE PASE EL MOVIMIENTO. 
 

 CALME A SUS COMPAÑEROS Y VISITANTES E INDIQUELES LOS SITIOS PARA QUE SE 
PROTEJAN. 

DESPUES DE PASAR EL MOVIMIENTO: 

 OBSERVE A SU ALREDEDOR Y DETERMINE PELIGROS, COLÓQUESE SU CHALECO DISTINTIVO. 

 AYUDE A LAS PERSONAS QUE SE ENCUENTREN NLESIONADAS A SU ALREDEDOR 

 DIRÍJASE HACIA LA BASE DE EMERGENCIA, Y RECOJA LOS ELEMENTOS PARA APOYAR EN LA 
EMERGENCIA (BOTIQUÍN, CAMILLA, RADIO, ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL. 

 ESPERE QUE EL COORDINADOR DEL PLAN O DIRECTOR DE EMERGENCIAS DISTRIBUYA 
FUNCIONES EN EL GRUPO DE BRIGADAS PARA HABILITACIÓN DE TODAS LAS PUERTAS DE 
SALIDA DEL EDIFICIO Y EL RETIRO DE ESCOMBROS VIDRIOS Y OBJETOS COLGANTES QUE 
PUEDAN CAER Y CAUSAR LESIÓN. 

 COLABORE EN LA EVACUACIÓN DE LAS PERSONAS POR LAS VÍAS DE EVACUACIÓN 
HABILITADAS. 

 AL OBTENER INFORMACIÓN DE LAS PERSONAS EVACUADAS SOBRE POSIBLES ATRAPADOS Y 
UBICACIÓN DE LOS MISMOS, SE COORDINARÁN LAS ACCIONES DE RESCATE CON EL 
COORDINADOR DEL PLAN O EL DIRECTOR DE EMERGENCIAS. 

 EL GRUPO DE BRIGADISTAS REALIZARTÁ LA EVALUACIÓN ESTRUCTURAL, TENDRA 
ENCUENTA TODAS LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y REVISARÁN EN SU TOTALIDAD EL ESTADO 
DEL EDIFICIOP, AL MISMO TIEMPO CONTROLARA RIESGOS ALTERNOS. 

 SI LA ESTRUCTURA PRESENTA SIGNOS CLAROS DE INESTABILIDAD, LOS BRIGADISTAS 
DEBERÁN ABANDONAR LA EDIFICACIÓN. 

 COORDINARAN LAS MANIOBRAS DE RESCATE DE LA OPERACIÓN MÁS FACIL A LAS MÁS 
COMPLICADAS CON EL FIN DE SALVAR LA MAYOR CANTIDAD DE VIDAS. 

 LOS ENCARGADOS DE PRIMEROS AUXILIOS COORDINARAN LA ATENCIÓN DE PACIENT5ES 
TENIENDO EN CUENTA EL MODELO DE LA CADENA DE SOCORRO: 

CLASIFICACIÓN DE HERIDOS 

ATENCIÓN SEGÚN GRAVEDAD 

REMISIÓN SEGÚN GRAVEDAD 

 EN CONJUNTO CON EL DIRECTOR DE EMERGENCIAS SE REALIZARÁ LA REMISIÓN DE 
PACIENTES A LOS HOSPITALES CERCANOS, ANOTANDO EN UN LISTADO EL NOMBRE, LESIÓN 
Y HOSPITAL A REMITIR. 

 SE COORDINARAN LAS OPERACIONES CON LOS GRUPOS DE SOCORRO QUE SE HAGAN 
PRESENTES Y SE LES APOYARÁ EN LAS ACCIONES PERTINENTES. 

 LOS INTEGRANTES DE LAS BRIGADAS NO PODRAN RETIRARSE DEL EDIFICIO Y DEBERÁN 
ESTAR REPORTANDOSE AL PUESTO DE MANDO UNIFICADO PARA APOYAR Y/O RECIBIR 
NUEVAS FUNCIONES. 

 
 
 
 

MANTENGA ESTA GUÍA DISPONIBLE, PARA TOMARLA EN CASO DE EMERGENCIA 

EN  CASO  DE  SISMO, INCENDIO 
 

ACCIONES PARA BRIGADISTAS 


