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PLAN DE EMERGENCIA – OFICINA  
 
Empresa: ASOCIACIÓN LATINOAMERICANA DE TECNOLOGIAS SIN ZANJA 
Dirección: Autop. Medellín, Km 3.5 vía Bogota-Siberia. 
Terminal terrestre de carga de Bogotá, oficina C-12. 2do piso. 
Cota, Cundinamarca 
 
Fecha de elaboración: 18 marzo 2025 
Revisión:16 diciembre 2025 – ARL SURA 

 
1. Objetivo 
 
Establecer los procedimientos y responsabilidades para actuar de manera rápida y segura 
ante cualquier emergencia que pueda ocurrir dentro de la oficina, protegiendo la integridad 
de los dos trabajadores y los bienes de la empresa. 
 
 
 
2. Alcance 
 
Aplica a todas las actividades realizadas dentro de la oficina, que incluye uso de 
computadoras, documentación, actividades administrativas y manejo básico de equipos 
eléctricos. 
 
 
 
 
3. Identificación de riesgos en la oficina 
 
Riesgos internos 
 
Incendio por fallas eléctricas. 
 
Sobrecalentamiento de estabilizador o equipos. 
 
Caídas por tropiezos 
 
Cortes menores con material de oficina. 
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Riesgos externos 
 
Sismo. 
 
Inundaciones por lluvias intensas. 
 
Amenazas de seguridad (robo o intento de intrusión). 
 
Cortes de energía. 
 
 
4. Organización de la emergencia 
 
Debido al reducido número de trabajadores, ambos asumen funciones esenciales: 
 
Función                             Director ejecutivo        Auxiliar administrativa 
 
Coordinador de Emergencia       X                              Suplente 
Manejo de extintor                            X                                    X 
Primeros Auxilios                            X                                    X 
Corte de electricidad                 X                                    X 
Comunicación con emergencias       X                                    X 
Evacuación                                      X                                    X 
 
 
 
 
 
5. Recursos y equipos disponibles 
 
Extintor tipo CO2 5 libras  
 
Botiquín de primeros auxilios. 
 
Linterna de emergencia. 
 
Señalización básica: salida de emergencia, libre de humo y gas carbónico CO2 
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Lista de teléfonos de emergencia. 
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Detector de humo. 
 
 
 
 
6. Procedimientos de emergencia 
 
6.1. En caso de incendio 
 
1. Mantener la calma. 
 
2. Identificar la fuente del fuego. 
 
3. Si es pequeño y controlable: 
 
Tomar el extintor Gas carbónico CO2. 
 
Apuntar a la base del fuego con movimientos de barrido. 
 
4. Si no es controlable: 
 
Cortar la energía eléctrica. 
 
Cerrar puertas sin llave. 
 
Evacuar inmediatamente. 
 
Llamar a Bomberos Cota (3229100092). 
 
 
 
5. Reunirse en el punto de encuentro seguro fuera de la oficina. 
 
La Ubicación de Puntos De Encuentro De acuerdo con planos de Evacuación ubicados en 
cada una de las diferentes áreas del TERMINAL TERRESTRE DE CARGA DE BOGOTA 
se Ubicarán las zonas más convenientes de resguardo para el personal, área que se 
indicará con un señalamiento que especifique la zona como tal donde se reunirá el personal 
después de haber realizado la evacuación total o parcial de las instalaciones. 
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6.2. En caso de sismo 
 
1. Aplicar la técnica “Agacharse, Cubrirse y Sujetarse”. 
 
2. Alejarse de ventanas, estantes y objetos sueltos. 
 
3. Una vez termine el movimiento, evacuar con calma. 
 
4. No usar ascensores. 
 
5. Reunirse en el punto seguro. 
 
6. No regresar hasta que la zona sea verificada. 
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6.3. En caso de amenaza externa (robo, violencia) 
 
1. Mantener la calma y no confrontar al agresor. 
 
2. Buscar un lugar seguro dentro de la oficina (cuarto o área que pueda cerrarse). 
 
3. Llamar a la policía. 
 
4. No salir hasta que se confirme seguridad. 
 
 
6.4. En caso de accidente laboral 
 
1. Evaluar la gravedad del accidente. 
 
2. Aplicar primeros auxilios solo si se cuenta con conocimiento básico. 
 
3. No mover a la persona si presenta dolor intenso o posible fractura. 
 
4. Llamar a enfermería del terminal y emergencias médicas si es necesario. 
 
5. Registrar el incidente. 
 
6. Ubicar la ubicación de la camilla y seguir las instrucciones de la enfermería del terminal. 
 
 
6.5. En caso de fuga de agua o inundación 
 

1. Desconectar equipos eléctricos si es seguro hacerlo. 
 

2. Retirarse de zonas donde el agua pueda alcanzar enchufes. 
 

3. Evacuar si el nivel de agua sube. 
 

4. Llamar a mantenimiento del terminal. 
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7. Rutas de evacuación y punto de encuentro. 
 
Ruta principal de evacuación: Pasar el pasillo bajar las escaleras 
 
Ruta alternativa: Por el balcón con la ayuda de la escalera de los bomberos 
 
Punto de encuentro seguro: PUNTO 5 Plazoleta de banderas frente al centro comercial 
asegurar que las rutas estén siempre libres de obstáculos. 
 
8. Comunicación en caso de emergencia 
 
Los siguientes números deben estar visibles en la oficina: 
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9. Simulacros 
 
Realizar un simulacro cada 6 meses y el simulacro que programa el gobierno.  
 
Elementos de apoyo: el pito, extintor, botiquín y señalización. 
 
Actualizar el plan cada año o cuando cambie la distribución de la oficina. 
 
Otros medios: la brigada de emergencias, enfermería, extintores en cada piso, camilla y 
las sirenas de alerta y alarma del parque terminal terrestre de carga  
 
 
10. Registro y firma. 
 
 
 
Revisión:16 diciembre 2025 – ARL SURA 

 

 
 
 
 
 
 
 
 


