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INTRODUCCION

La Direccion General de Migracion Colombia a través de la Resolucion 0544 de abril 6 de
2017, dispuso que el Grupo de Seguridad (SEG) sea parte integrante de la Subdireccion
Administrativa y Financiera.

Su objetivo principal es prevenir hechos que atenten contra la seguridad personal de los
funcionarios y visitantes y de las instalaciones de la Unidad Administrativa Especial
Migracion Colombia mediante la socializacion de los métodos aplicables a la seguridad
fisica.

El grupo de seguridad comparte la guia de simulacros, cuyo fin es concientizar a los
funcionarios de la U.A.E. Migracion Colombia sobre el riesgo comun que amenaza a toda
la poblacién bogotana, como consecuencia de la falla geolégica sobre la cual esta ubicada
esta ciudad, ademas de adoptar medidas de accion para afrontar una situacion de
emergencia. Es por ello que se hace necesario poner en practica la guia sobre el manejo
de emergencias, entendiendo que una sociedad organizada y advertida tiene mas opciones
de supervivencia que aquellas que ignoran como afrontarlas.

Esta guia contiene las directrices, estrategias y protocolos de seguridad que de acuerdo
con las reglamentaciones vigentes deben ser conocidas y ensayadas para su aplicacion en
momentos de apremio.

1. OBJETIVO DE LA GUIA

El objetivo del simulacro es la preparacion de cada individuo como base fundamental de un
grupo social para que en casos de emergencia sepa no solamente defenderse sino también
auxiliar a su compafiero, apelando a los medios que tenga a disposicion. La idea es que
cada simulacro nos permita corregir las fallas que pueden estar presentes en un caso de
emergencia, lo mismo que detectar puntos criticos y faltantes. El ejercicio consciente de
esta actividad nos permite actualizar el plan de emergencias, recordar las rutas de
evacuacion y las medidas de prevencién, proteccion y restablecimiento de actividades
antes, durante y después de evacuacion, medir la capacidad de reaccion de la brigada y la
aptitud de resiliencia de los funcionarios de Migracion Colombia. Adicionalmente con el
simulacro se puede establecer y estandarizar el tiempo de evacuacion.

Los objetivos del simulacro tienen como base principal la poblacion, la organizacion, los
equipos o instrumentos y su fin es corregir faltantes, detectar puntos criticos y fallas en su
ejecucion, actualizar el plan de emergencias, que los funcionarios conozcan las rutas de
evacuacion, informar a los funcionarios sobre medidas de prevencion, proteccion y
restablecimiento de actividades antes, durante y después de evacuacion, medir la
capacidad de reaccion de la brigada, capacidad de resiliencia de los funcionarios de
Migracion Colombia, establecer y estandarizar el tiempo de evacuacion de los funcionarios
de Migracion Colombia en estas instalaciones.
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2. ALCANCE

La presente guia instruye y orienta en aspectos especificos como son el fortalecimiento y
aplicacién de los principios basicos de la seguridad fisica general, esta guia va dirigida a
cada funcionario, contratista, visitante de la U.A.E Migracion Colombia con intencion de
autoproteccion

3.
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MARCO NORMATIVO Y LEGAL

Ley 09 de 1979 - Cddigo Sanitario Nacional

Resolucion 2400 de 1979 - Por la cual se establecen algunas disposiciones sobre
vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de trabajo

Ley 1575 de 2012- Ley General de Bomberos de Colombia

Ley 1523 de 2012 - Por la cual se adopta la politica nacional de gestion del riesgo de
desastres y se establece el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y se
dictan otras disposiciones.

Decreto 1072 de 2015 - Decreto Unico Reglamentario Sector Trabajo

Resolucion 1111 de 2017 - Estandares Minimos del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo.

DEFINICIONES Y/O SIGLAS

Brigada: Es un grupo de trabajadores organizados debidamente entrenados y
capacitados para actuar antes, durante y después de una emergencia en la institucion.
Brigadista: Personas que trabajan en la Entidad y que voluntariamente se han inscrito
para colaborar en situaciones de emergencias. Los brigadistas han recibido
capacitacion especial para realizar esta tarea.

Coordinador de evacuacion: Son las personas responsables de poner en circulacion el
plan de evacuacion para que todos los empleados y publico en general se familiaricen
con todos los aspectos del plan.

Lider de evacuacion: Son los responsables locales de la evacuacion del area que se les
ha asignado, debiendo asumir el liderazgo de su area durante una emergencia.
Evaluador: Es la persona que califica el valor, estado, importancia o progreso, de la
respuesta a emergencias

PR: Punto de Reunién

PO: Paso Obligado

PMU: Puesto de Mando Unificado

UNGRD: Unidad Nacional de gestion de Riesgos de Desastres

IDIGER: Instituto Distrital para la Gestion del Riesgo
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5. DESARROLLO DE LA GUIA
5.1 Marco Teorico

Los procesos de planeacion, organizacion, ejecucion y evaluacion de un simulacro, supone
conocer el fin perseguido y por lo menos el concepto de este ejercicio.

Concepto de Simulacro

a. Se entiende por “Simulacro” la representacion de situaciones de la manera mas
aproximada posible a la realidad del hecho o acontecimiento imprevisible para ser
simulado. El simulacro es un ejercicio practico que implica la movilizacion de recursos
y personal, la respuesta se mide en tiempo real, se evallan las acciones realizadas y
los recursos utilizados.

b. EIl simulacro es un ensayo acerca de como se debe actuar en caso de emergencia,
siguiendo un plan previamente establecido basado en procedimientos de seguridad y
proteccion. Permitiendo asi, probar la capacidad de respuesta de la poblacién y su
ejercicio permite evaluar y retroalimentar dichos planes.

Nota. El simulacro incluye la participacion de grupos numerosos de personas que actian
de acuerdo con un libreto o plan preestablecido el cual responde a los planes de cada
institucién para hacer frente a la situacion planteada y cuya practica, evaluacion y
actualizacion son en ultima instancia el objetivo del simulacro. La representacion puede ser
dramatizada y practica, incluyendo la accidon como el elemento mas importante.

52 Clasificacion

5.2.1 Segun el nivel de informacion

e Simulacro Avisado: Se informara con anticipacion el objetivo, fecha, hora. Con el fin de
dar a conocer al personal las rutas de evacuacion, salidas de emergencias y las
funciones de los Brigadistas en el desarrollo de la evacuacion.

5.2.2 Segun la Cobertura del Plan

e Simulacro Especifico: Este simulacro esta organizado para probar parte del plan de
emergencias, ensayaremos las vias de evacuacion, la alarma y reconoceremos el punto
de encuentro. Adicionalmente se dara instruccion a los funcionarios sobre las medidas
a tomar antes, durante y después de una evacuacion.

5.2.3 Segun las Areas Involucradas

e Simulacro Parcial: Organizado para probar parte del plan de emergencia.
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5.3  Plan De Trabajo En Situacion De Simulacro

En caso de simulacro se deben tener en cuenta las siguientes acciones a realizar:

Conocer el sonido de la alarma

Ubicar el punto fijo donde debo prepararme

Conocer los brigadistas

Definir toques para evacuar

Calcular tiempos

Conocer la ruta de evacuacion

Conocer el punto de reunion

Ubicar el puesto de mando unificado

Generar conciencia de participacion

Conocer faltantes en cuantos recursos técnicos y humanos

54 Modelo Organizacional Del Simulacro

Corresponde a los lideres y coordinadores del simulacro y a la organizacion del mismo. Los
coordinadores y lideres del simulacro deberan instruir a las personas que deban participar
en el gjercicio, en cuanto al tipo de emergencia que se va a simular. Los organizadores, no
son intervinientes activos como parte de la respuesta a la situacion simulada.

5.4.1 EIl Equipo De Trabajo

La conformacién del grupo de trabajo se hace bajo el presupuesto de metas comunes. Este
se organiza con la conviccion de que las metas propuestas pueden ser conseguidas
poniendo en practica los conocimientos, capacidades, habilidades y competencias, de las
distintas personas que lo integran. Conformado el equipo, este debera concertar una
reunién con la brigada de emergencias para la preparacion del simulacro.

La persona responsable del simulacro se encarga de organizar a los coordinadoresy lideres
gue orientaran la actividad teniendo, registrando nombre completo y contacto de acuerdo
al siguiente esquema:

Coordinadores

Nombre Contacto
Lideres
Nombre Contacto
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Los coordinadores y lideres de evacuacion se ubicaran en sus diferentes areas u oficinas y
su funcion es la orientacion del personal, en cuanto a las salidas de emergencia, rutas de
evacuacion y la ubicacioén del punto de encuentro. Corresponde a ellos elaborar las planillas
y formatos relacionados en la presente guia para el control de simulacro.

5.4.2 Las Instalaciones

Debe indicarse el lugar donde se realizara el simulacro. La representacion de esta actividad
en Migracion Colombia incluye un registro fotogréafico de sus Instalaciones, la identificacion
plena de la ruta de evacuacion, con la debida importancia que debe darse a las escaleras
de emergencia.

5.4.3 Punto de encuentro

Debe indicarse el espacio que se recorrerd con ocasion de la evacuacion, los pasos
obligados y el punto de reunion (plano y registro fotografico).

5.4.4 Suministros y recursos
Los suministros se han clasificado en recursos fisicos y humanos.

e Recursos fisicos: son todos aquellos materiales que se usardn en desarrollo del
simulacro, tales como: guia para la realizacién de simulacros en la Entidad, instructivo
del ejercicio, listado de suministros, pitos, boligrafos, identificadores, botiquines, entre
otros, (algunos de estos se usaran para el simulacro).

e Recursos humanos: todas las personas vinculadas laboralmente en Migracion
Colombia.

5.4.5 Brigada de emergencias, Evaluadores y Parte informativo

Los evaluadores se han convocado para identificar fallos y pueden ser de
bomberos/policia/defensa civil, entre otros.

El Coordinador debe registrar a los evaluadores de acuerdo al siguiente esquema:

Grupo entrenado y capacitado en temas de emergencias
N° | Apellidos Nombres D.I. Oficina

Evaluadores en temas de emergencias
N° | Apellidos Nombres D.I. Entidad
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Ubicarlos en el lugar definido para la observacién y podran desplazarse hacia los espacios
circundantes a fin de tomar datos (escritos, fotograficos, filmicos) sin intervenir en el
simulacro, terminado el simulacro los evaluadores y brigadistas se reunirdn en el Punto de
Encuentro para iniciar la retroalimentaciéon grupal en la cual se entregara el Parte
informativo con las observaciones que se tengan con el fin de auto-evaluar el simulacro

Los evaluadores cada vez que se realice un simulacro deberan diligenciar el formato
AGAF.75 Formato para evaluadores de simulacro que sera entregado en la reunion
previa al simulacro, una vez diligenciado en la reunion de retroalimentacién después del
simulacro se entrega y exponen sus conclusiones, una vez el coordinador haya revisado se
realiza las acciones correspondientes a la mejora

55 Acciones Durante La Evacuacién

En esta etapa, las actividades se realizan siguiendo un orden logico y cronoldgico. Los
participantes en el ejercicio deberan:

1) Seguir las instrucciones que impartan los brigadistas.

2) Reconocer las puertas que conducen a las escaleras.

3) Bajar rapido por las escaleras, pero guardando clama.

4) ldentificar la puerta de salida a la calle en el piso 1.

5) Ubique los emblemas de Migracion y espere para nuevas ordenes.
6) Sillega a quedar atrapo utilice los teléfonos.

Una vez iniciada la evacuacion no se permitira que los funcionarios y visitantes regresen a
las oficinas. Quienes se nieguen a evacuar se contaran como fallecidos. Las
comunicaciones se restringen Unicamente a las que sean necesarias y que estén
relacionadas con el simulacro.

5.6 Desarrollo Del Simulacro

El ejercicio se inicia desde el momento que se activa la alarma. Una vez iniciada la
evacuacion no se permitird que los funcionarios y/o visitantes regresen a las instalaciones
de la Entidad hasta tanto se inicie el regreso desde el punto de encuentro. Quienes se
nieguen a evacuar se contardn como fallecidos. Las comunicaciones se restringen
Unicamente a las que sean necesarias y que estén relacionadas con el simulacro.

5.6.1 En El Punto De Encuentro

El punto de encuentro es el lugar preestablecido para la reunién de todas las personas
convocadas o participantes de la evacuacion. Es un punto de registro y espera, para su
atencion o traslado hacia el refugio mas cercano; es ademas un centro de informacion que
permite conocer el lugar asignado a cada persona recibida.
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5.6.1.2 Conteo

Es la verificacion realizada por los Lideres de la evacuacion sobre nimero de personas que
se hallan en el punto de encuentro y la respectiva confrontacion con el nUmero de personas
de cada area de trabajo de la Entidad. (Se tiene en cuenta las personas que no atendieron
la instruccion de evacuacion y se cuentan como fallecidas).

5.6.1.3 Reporte

Una vez el jefe de Brigada tenga lista toda la informacién se dard parte al personal
responsable del ejercicio que esta en el punto de encuentro.

Nota: Los Brigadistas, lideres y coordinadores de evacuacion deben contarse dentro de las
personas evacuadas. En el evento de presentarse algun lesionado, la Brigada actuara para
el respectivo traslado a un centro médico, si hubiese lugar a ello.

5.6.2 Procedimiento Con Las Personas Lesionadas

Cuando el lesionado tiene la posibilidad de desplazarse por sus propios medios, el
Brigadista lo acompafiard durante el ejercicio de evacuacion y el correspondiente
desplazamiento hasta el Punto de Encuentro.

Si el lesionado NO tiene posibilidad de moverse por si mismo, el Brigadista verificara el
estado de la persona, la tranquiliza mientras busca apoyo en los organismos de socorro
presentes y/o con compafieros de la Brigada. Se debe tener el registro de los centros de
atencion mas cercanos.

5.7 Check List O Lista De Chequeo Previo Al Simulacro

Los listados de control, listados de chequeo, check-list u hojas de verificacion, son los
formatos generados para realizar actividades repetitivas, controlar el cumplimiento del
catalogo de requisitos o recolectar datos ordenadamente y de manera sistematica. Se
utilizan para hacer comprobaciones sistematicas de actividades o productos asegurandose
de que el funcionario, coordinador, lider o evaluador no omite algo importante.

El formato para la revision previa del simulacro es el Formato AGAF.74 Lista de Chequeo
previo al simulacro, el cual debe ser diligenciado por el coordinador o responsable del
simulacro antes de iniciar el ejercicio. Al término del ejercicio cada regional reporta a nivel
central al grupo de seguridad el formato diligenciado para el mejoramiento y toma de
decisiones.
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5.8 Procedimiento Para Ejercicio De Emergencia Y Planilla De Control

Es un conjunto de acciones u operaciones que deben ser realizados de la misma forma,
para obtener siempre el mismo resultado bajo las mismas circunstancias. Los
organizadores del simulacro deberan por lo menos coincidir con los siguientes datos:

ESCENARIO DE RIESGO

SITUACION QUE SE VA A SIMULAR

LUGAR Y FECHA DEL SIMULACRO

APOYOS. SE REFIERE A LAS ENTIDADES QUE PARTICIPARAN EN EL
SIMULACRO, APOYANDO O ASESORANDO

HORA DE INICIO

HORA FINALIZACION

PARTICIPANTES

DURACION

El coordinador o encargado designa a un funcionario al azar que sera el lider del ejercicio
para diligenciar el AGAF.73 Planilla de control simulacro el cual es una forma sencilla de
llevar un registro de informacion -fechas y datos que se desean controlar- para recordar la
realizacion de tareas y facilitar su revision. Ademas, ofrece informacién para poder realizar
mejoras en el proceso y en la ejecucion de las tareas.

Una vez diligenciado debe hacerse llegar al grupo de seguridad por el correo
grupo.seguridad@migracioncolombia.gov.co

Nota: Todas las acciones que se realicen para las evacuaciones y simulacros deberan
atender los protocolos de bioseguridad establecidos.

59 Realizacién Del Informe

El responsable del simulacro debe realizar el informe utilizando el formato AGDF.09
Formato Membrete v1, en el cual se deben considerar todos los puntos de la presente guia
y anexar los formatos correspondientes. El informe debe entregarse en un plazo maximo
de 5 dias habiles posteriores a la fecha de realizacion del ejercicio, enviando copia a la
coordinacién del Grupo de Seguridad grupo.sequridad@migracioncolombia.gov.co, en el
informe se registraran los datos de la persona que presenté o realizé el procedimiento entre
ellos: nombres y apellidos, tipo y nimero de documento, direccién de correo institucional y
numero de contacto.
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ANEXO A

PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD DE LA ENTIDAD

El futuro MIGRACION,~
&5 di todos

icontec

1SO 9001

SC-CER574562

L B

CIRCULAR Facha:

Papina: 1 oe 2

Bogotd, D.C,

PARA: SUBDIRECTORES, JEFES DE OFICINA, DIRECTORES REGIINALES,
COORDINADDRES, SUPERVISORES ¥ FUNCIONARIOS.

DE: SECRETARIO GENERAL

ASUNTD: PROTOCOLO GEMERAL DE BIOSEGURIDAD PARA EL MAME
DE L& PANDEMLA Coronavirus - COVID -18 W3

Teniendo en cuenta las deposiciones axpedidas por el Ministerio de Salud y
Proteccitn Sodcal, &=n especial lo conlenido =n la Resoflucidn 886 del 24 de asbwil
de 2020, en junic de 2020 la Entidad adopis la segunda versitn del Prolocolo
General de Biossguridad para miligar, controlar y realizar & adecuado manejo de la
pandemia deld Comonavirus —COWID=19, duranies e vigencia

D acuerdo a los cambios efectuados por el Ministerio de Salud y Proteccidn Social
para =l afto 2031, seqgin las resoluciones 225 de 2021, 411 de 2021 y 77T die 3021,
en kas cuales s= sustan femas relacionados con la desinfeccian y =l ingreso a
instalac ones, a:lmmﬂmdﬁ:hmmsdemm:nhﬁmﬁd
pais, == prooede a adoplar la tercera version del profocolo General de Bioseguridad
para mibigar, controlar ¥ reaizar el adecuado maneja de la pandemia ded
Coronavirus —COWID-19. Fara lo cual se mencionan los cambios realizados asi:

& Sa modifica nombre del aplicalive para avloevaluacidn de sinbomas y s=
recusrda su obligaiorio y real difigencamesnto.

s Se modiican recomendaciones para & uso de slemenios de prol=ccidn
parsonal segin reschucikdn 471 de 2021 {usa de lapabocas quirinrgico )

& S realiran modificaciones &n &l punta 1001 medidas de bicssguridad.

& Sa replivan modificaciones en & punio 102 “Medidas de Limpieza y
desinfeccidn”, saglin la resolucdn 223 se mencona b desinfeccdn de los
elemenias de control migratorio y la desinfeccon y limpieza de kos filros de
mareEra permanrenie de los PCK.
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Se realizan modificaciones &l punto 10.3 "Medidas para el Reingreso gradual
a las instalaciones de |a Entidad” teniendo en cuenta la arcular 036 de 2020.
Se informa que de acuerdo a la resolucién 777 de 2021, los funcionanos con
comorbiidades yo preexstencas médicas que se encuentran en la
modalidad de trabajp en casa de mansra parmanents y completen o
esquema de vacunacitn o gque de manera voluntacria no hayan querido
acceder a i vacunacidn, serdn reintegrados byjo los lineamienios que se
establezcan segin directrices ded Gobiemo Nacional.

Se realizan modficaciones el punto 104 “Medidas para ingreso y
permanencia en las instalsciones”™ de acuerdo a la Resolucion 223 de 2021
no se regdizard desinfeccon de zapalos, re toma de lemperalura.

Se elimina el anexo 9. Formalo regstro ingreso instalacones.

Se induye el anexo 11. Uso de Caleterias.

Se induye el anaxo 12. Medidas de Bicseguridad en Frontera.

Se induye el anexo 13. Uso de alojamientos.

Dado ko anterior, dicho protocolo y sus anexos deberdn ser divulgados a todos los
funcionarios y contratistas en lodas las sedes de la Enlidad a nivel nacional, dando
cumplmiento a los linsamienios descrilos, para minimizar los factores gque generan
la transmision del virus, debiendo procader a realizar los ajustes comrespondientes
a los prolocolos propios de cada sade.

En virtud de lo anlerior, se informa que |a presents integra las disposiciones con las
cuales s fija el protocolo de bioseguridad, y deroga las disposiciones ameriores.

WINSTON ANDRES MARTINEZ ACOSTA
Secretario General
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