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PLAN DE EMERGENCIA - OFICINA

Empresa: ASOCIACION LATINOAMERICANA DE TECNOLOGIAS SIN ZANJA
Direccion: Autop. Medellin, Km 3.5 via Bogota-Siberia.

Terminal terrestre de carga de Bogota, oficina C-12. 2do piso.

Cota, Cundinamarca

Fecha de elaboracion: 18 marzo 2025
Revision:16 diciembre 2025 — ARL SURA

1. Objetivo
Establecer los procedimientos y responsabilidades para actuar de manera rapida 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, documentacion, actividades administrativas y manejo basico de equipos
eléctricos.

3. Identificacién de riesgos en la oficina
Riesgos internos

Incendio por fallas eléctricas.
Sobrecalentamiento de estabilizador o equipos.
Caidas 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 intrusion).

Cortes de energia.

4. Organizacion de la emergencia

Debido al reducido numero de trabajadores, ambos asumen funciones esenciales:

Funcién Director ejecutivo Auxiliar administrativa
Coordinador de Emergencia X Suplente

Manejo de extintor X X

Primeros Auxilios X X

Corte de electricidad X X

Comunicacion con emergencias X X

Evacuacion X X

5. Recursos y equipos disponibles
Extintor tipo CO2 5 libras

Botiquin de primeros auxilios.
Linterna de emergencia.

Senalizacion basica: salida de emergencia, libre de humo y gas carboénico CO2
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A

Lista de teléfonos de emergencia.

TELEFONOS EN CASO DEEMERGENCIA

ASISTENCIA MEDICA
ENTIDAD TELEFONO UBICACION
ENEL CODENSA 115 NACIONAL
Gas amigo 031-7445353 Bogoti

Auto.,  Medellin - km3

Aguas de la Sabana 8415892 costado norte,
CEM oficina 402
ASISTENCIA FISICA
Policia Macional 123-8641279-3184471562 Cota
Ejercito 315-01-11 Bogota
Gestion del riesgo 3134585610 3161800 Cota
EXT 2003
Defensa Civil 3244183258 Cota
Emergencias Cota 031770300 Cota
3229100092 - 3045867370 N.CBV.C
Tenjo
Bomberos
2272658 Garcés navas
4280111 Bogoti
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Detector de humo.

6. Procedimientos de emergencia
6.1. En caso de incendio

1. Mantener la calma.

2. |dentificar la fuente del fuego.

3. Si es pequeio y controlable:
Tomar el extintor Gas carbonico CO2.
Apuntar a la base del fuego con movimientos de barrido.
4. Si no es controlable:

Cortar la energia 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 Ubicacion de Puntos De Encuentro De acuerdo con planos de Evacuacion ubicados en
cada una de las diferentes areas del TERMINAL TERRESTRE DE CARGA DE BOGOTA
se Ubicaran las zonas mas convenientes de resguardo para el personal, area que se
indicara con un sefalamiento que especifique la zona como tal donde se reunira el personal
después de haber realizado la evacuacion total o parcial de las instalaciones.
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PUNTO | Costado perimetral sur-occidente frente madulo 6
1
PUNTO | Costado norte frente a madulo 4 parqueaderos privados
2
PUNTCO | Curva cancha de microfiitbol junto a la reja
3 administracicn
PUNTO | Parqueaderos Hotel Factory Green
4
PUNTO | Plazoleta de banderas frente al centro comercial
5
PUNTO | Zona verde junto al inmueble destinado a cambio de
6 aceite
PUNTO Costado perimetral sur-oriental, frente a los madulos 5 v 2.
7

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.

ASOCIACION LATINOAMERICANA DE TECNOLOGIAS SIN ZANJA — LAMSTT -
Autopista Medellin, Km 3,5 via Bogota-Siberia costado Sur Terminal Terrestre de Carga de Bogota. Oficina C-12
www.lamstt.org — dir.ejecutiva@lamstt.org — Cel.; +57 3107991039 — Teléfono: + 57 6010242550



LAMSDT

LATIN AMERICAN SOCIETY FOR TRENCHLESS TECHNOLOGY

ASOCIACION LATINOAMERICANA DE TECNOLOGIAS SIN ZANJA
NIT. 900.302.779-1

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 area que pueda cerrarse).
3. Llamar a la policia.

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 basico.

3. No mover a la persona si presenta dolor intenso o posible fractura.

4. Llamar a enfermeria del terminal y emergencias médicas si es necesario.
5. Registrar el incidente.

6. Ubicar la ubicacién de la camilla y seguir las instrucciones de la enfermeria del terminal.

6.5. En caso de fuga de agua o inundacion
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 evacuacion y punto de encuentro.
Ruta principal de evacuacion: Pasar el pasillo bajar las escaleras
Ruta alternativa: Por el balcon 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 obstaculos.

8. Comunicacién en caso de emergencia

Los siguientes numeros deben estar visibles en la oficina:

TELEFONOS EN CASO DE EMERGENCIA

Defensa civil

144

ASISTENCIA MEDICA
ENTIDAD TELEFONO UBICACION
LINEA UNICA DE EMERGENCIA 123 NACIONAL
HOSFITAL DE ENGATIVA 2913?22 EEXT' TR. 100 A NO.80 A 50
HOSPITAL DE MADRID 8253325-8253326 MADRID
HOSFITAL DE CHIA BG36668 CHIA
4254664 4254620 AV AMERICAS 71C
CLINICA DE QCCIDENTE EXT.664-
29
174
CENTRO DE SALUD COTA 770300 CRA 5 15-15 COTA
CRUZ ROJA SECC.
CUNDINAMARCA 5454051 AV, 68 NO. 66-31
EMERGENCIAS
DISTRITO 123 BOGOTA
ALCALDIA DE COTA 091-8640038-8641540 CRA 5NO 15
ASIS TENCIA ESPECIALIZADA
Centro toxicoldgico 315-01-11 Bogota
Cisproguim 125 Bogota
Comisaria de Familia 350-2523231 Cota
Seccional

Cundinamarca
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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, botiquin y sefalizacion.

Actualizar el plan cada afio o cuando cambie la distribucion de la oficina.

Otros medios: la brigada de emergencias, enfermeria, extintores en cada piso, camilla 'y

las sirenas de alerta y alarma del parque terminal terrestre de carga

10. Registro y firma.

Revision:16 diciembre 2025 — ARL SURA
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