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CONCEPTOS BASICOS

SIMULACRO

Un simulacro es la representacion de situaciones de la manera mas aproximada posible a la realidad
del hecho o acontecimiento propuesto para ser simulado. El simulacro es un ejercicio practico que
implica la movilizacién de recursos y personal, en el cual se mide la respuesta en tiempo real, se
evaluan las acciones realizadas y los recursos utilizados.

ESCENARIOS

Los escenarios son los espacios donde se establecen las condiciones especiales que se van a simular
a partir de una ambientacién que permita recrear una situacion real.

INSTALACIONES

Las Instalaciones son los lugares adecuados para desarrollar las acciones de coordinaciéon y ejecucidn
del simulacro. Entre las instalaciones que pueden requerirse, estan:

El Centro de Coordinacidn del Simulacro — CCS. Es la instalacién desde la cual se coordina el proceso de
ejecucion del simulacro y se transmite el Guién a través de los medios de comunicacion establecidos para
difundir los mensajes a cada uno de los participantes.

El Puesto de Mando Unificado — PMU. Es la instalacion en la cual se rednen los integrantes del Comité de
Emergencias definido en el PEC para la toma de decisiones. El PMU debe ubicarse en un sitio préximo a la
zona de impacto y debe contar con las medidas de seguridad necesarias.

El Mddulo de Estabilizacion y Clasificacion — MEC. Es la instalacion donde se realizara la atencién de las
victimas que se tengan en razén del ejercicio. Debe destinarse un MEC para la atencidn de aquellas personas
que durante el simulacro puedan resultar realmente lesionadas o presenten alguna alteracidn de salud.

Otras instalaciones podran ser adecuadas segln se requiera en cada simulacro y en concordancia
con lo establecido en el PEC.
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SUMINISTROS

Se refiere a los recursos necesarios para la planeacién y la operacién del simulacro. Los suministros
pueden ser:

Materiales

Son todos aquellos suministros necesarios para la operacién del simulacro como: instructivo del ejercicio,
guién, planos, tableros, pizarras, boligrafos, identificadores, extintores, camillas, botiquines, conos, cinta de
sefalizacion, entre otros.

Equipos generales

Son todos aquellos suministros logisticos de apoyo para la ejecucién dptima del simulacro. Por ejemplo:
computadores, proyectores, pantalla, Internet, linea telefénica y de fax, megafonos, equipos de
radiocomunicaciones, entre otros.

GUION

El guién es el libreto general del ejercicio; es la herramienta metodolégica para el desarrollo del
simulacro en donde se organizan las acciones generales de forma secuencial con unos tiempos
esperados de ejecucidn, se definen los responsables y se relacionan los suministros necesarios. El
Guidn se transmite mediante diferentes tipos de mensajes.

MENSAIJES

Los mensajes constituyen el motor del guidon en el simulacro. A través de ellos se indican la
evolucidn, los efectos y las circunstancias del ejercicio.

LISTA DE CHEQUEO DE MENSAIJES

Es el instrumento que permite a la institucidon educativa hacer un seguimiento de los mensajes para
establecer si fueron enviados de forma secuencial y de acuerdo con la planificacion del ejercicio.
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DINAMICA DE LOS SIMULACROS

El desarrollo de un simulacro consta de cinco fases:

FASES DESCRIPCION
CONTEXTUALIZACION Describe la ambientacién y la preparacién del escenario previo del evento
simulado.
AFECTACION Se establece el panorama de afectacién inicial del evento simulado. Esta fase

inicia con la ocurrencia del evento y la notificacion del mismo a los
participantes del ejercicio.

ACTIVACION Y
MOVILIZACION

Consiste en la activacidon del PEC, la movilizacidon de los recursos, el desarrollo
de las acciones necesarias para el control y la atencién del evento simulado, la
adopcién del sistema organizacional y el desempeiio de los roles definidos.
Corresponde a la evolucion del simulacro.

DESACTIVACION Y
DESMOVILIZACION

Se plantean todos los aspectos para estabilizar la situacidn con base en los
reportes de atencidn recibidos. Se hace el control final de la escena y se inicia la
desmovilizacion de los recursos y/o la reasignacién de las acciones.

EVALUACION

Esta se divide en dos partes: en primer lugar la evaluacién del ejercicio por
parte de los participantes y posteriormente el informe de los evaluadores
definidos en el plan de desarrollo.
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PLAN DE TRABAJO
PARA EL DESARROLLO DEL SIMULACRO

Es el documento donde se registran las actividades que se deben realizar antes, durante y después del
simulacro para garantizar el adecuado desarrollo y el cumplimiento de los objetivos del ejercicio. En el
proceso para el desarrollo de un simulacro se pueden identificar cuatro etapas:

Planeacién:
Corresponde a la formulacién del Plan de Trabajo.

Preparacion:

Corresponde a las actividades especificas previas a la ejecucién del simulacro, es decir a la
implementacion del Plan de Trabajo. La preparacidn se inicia con la confirmacién de la fecha del
simulacro después de formular y aprobar el Plan de Trabajo.

Ejecucidn:

Corresponde a las actividades propias del desarrollo establecidas en el Plan de Trabajo. Se inicia
con la fase de contextualizacién y termina con la fase de desactivacién y desmovilizacion de la
Dinamica del simulacro.

Evaluacidn:
Corresponde a la valoracidn del ejercicio, la recoleccién de la informacidn y la elaboracidn del
informe final.
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PLANEACION DEL SIMULACRO

FORMULACION DEL PLAN DE TRABAJO

Las siguientes preguntas pueden orientar la planeacidn del simulacro:

¢Qué parte del PEC se quiere evaluar?

¢Quiénes deben participar en el proceso de planeacidn del simulacro y qué funciones desempefiaran en la
coordinacion del mismo? (Esquema Organizacional)

¢Qué evento(s) se quiere simular y qué grado de complejidad tendra(n)?

¢Quiénes participaran en el ejercicio?

¢Qué suministros estan disponibles para el ejercicio?

¢Qué eventos adversos se pueden presentar en la ejecucion del simulacro?

1. Determinar la viabilidad del simulacro.
(Ver Anexo 1)

Como requisitos previos para el desarrollo de un simulacro, la Institucidon Educativa debe contar con:

REQUISITO

DESCRIPCION

Documentacion

Plan Escolar de Emergencia y Contingencias —PEC: Estrategia desarrollada por las
instituciones educativas para identificar, prevenir y mitigar los riesgos, y atender
adecuadamente una emergencia. El PEC se debe implementar y evaluar.

Capacitacion

De acuerdo con la formulacidn del PEC, es necesaria la capacitacion de las brigadas de
emergencia (evacuacion, primeros auxilios y contraincendio).

Ejercicios
practicos
previos

Ejercicios previos como practicas de campo, simulaciones y simulacros de menor
complejidad que sirvan como instrumento de evaluacidn del PEC. Estos ejercicios pueden
ser recorridos de reconocimiento, practicas guiadas, rutinas de entrada y salida del
colegio y horas de descanso, entre otros.

La complejidad de los simulacros se puede incrementar progresivamente conforme a los
resultados obtenidos.

Como consecuencia de la evaluacidn de las simulaciones y los simulacros que se realicen,
pueden generarse cambios en el PEC que deben divulgarse e implementarse.

Nota: Los aspectos mencionados anteriormente son condiciones para el desarrollo éptimo de los simulacros; si no
existen o estan incompletos, es necesario adelantar las acciones de mejoramiento o actualizacion antes de programar
la realizacion del ejercicio.




Guia para el Desarrollo
de Simulacros de Evacuacién por Sismo en Instituciones Educativas

Direccién de Prevencion y Atencién de Emergencias — DPAE

2. Definir los objetivos y el alcance del simulacro.
(Ver Anexo 2)

Objetivos del simulacro:

El simulacro permite evaluar el Plan Escolar de Emergencia y Contingencias —PEC. Por lo tanto, los objetivos
del simulacro deben estar dirigidos a la evaluacién de alguno o varios de los siguientes aspectos: el
comportamiento del personal, la organizacidn de la Institucion Educativa frente a las emergencias y/o los
recursos. Algunos ejemplos de objetivos son:

- Evaluar el PEC o parte del PEC, con el fin de probar los procedimientos establecidos.

- Corregir fallas y actualizar el PEC, detectando puntos criticos y fallas en su ejecucién.

- ldentificar la organizacion de la Institucién Educativa y su capacidad de gestién ante situaciones de

emergencia.

- Evaluar la habilidad del personal en el manejo de la situacion.

- Disminuir el tiempo de respuesta ante una emergencia.

- Articular el PEC con las entidades de ayuda externa.

Alcance del simulacro:
El alcance se refiere a la magnitud que tendra el simulacro, las dreas que se involucran y los componentes
del PEC que se pretenden evaluar.

Los simulacros se clasifican segun los niveles de informacién, de cobertura del PEC, y de las areas
involucradas y el personal participante:

Segun el nivel de informacion

Simulacros | Se utilizan para entrenar al personal. Se informa con anticipacion el objetivo, fecha, hora.
Avisados

Simulacros | Los participantes no son informados del objetivo del simulacro, ni fecha y hora de realizacion.
No Se recomiendan sélo cuando se hayan realizado varios simulacros avisados.
Avisados

Segun la cobertura del PEC

Simulacros Son los que se organizan para probar parte del PEC. Puede ser para probar la cadena de
Especificos llamadas, verificar la funcionalidad de las vias de evacuacion, identificar la alarma, reconocer
los puntos de encuentro, medir la capacidad de respuesta de la brigada, entre otros.

Simulacros Son los que se realizan para probar todo el PEC y comprenden los aspectos de notificacion,
Generales evacuacién, atencion y recuperacioén.
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Segun las areas y el personal involucrados

Simulacros Son los que se organizan para probar parte del PEC, en areas especificas de la institucidn
Parciales educativa y con la participacién de una parte del personal. Por ejemplo: Bloque A con los
estudiantes de primaria.

Simulacros Son los que se realizan para probar todo el PEC y comprenden todas las areas y todo el
Totales personal de la institucidon educativa.

Nota: Los simulacros pueden desarrollarse combinando varias de las modalidades mencionadas. Por
ejemplo: se puede hacer un simulacro avisado parcial o total y que especificamente pruebe los
procedimientos establecidos en el PEC.

Cuando se trata de un simulacro de evacuacion, es necesario establecer si la evacuacion se hara hacia un
punto de encuentro externo o interno pues de esto depende la definicidon de las instalaciones, del analisis
de riesgos, entre otros.

3. Definir las instalaciones, los escenarios y los suministros del
simulacro. (ver Anexo 3)
Una vez definidos el alcance y los objetivos, se debera definir qué instalaciones, escenarios y suministros

especificos se requieren para realizar el simulacro. Con base en las instalaciones y los escenarios se
identifican los suministros y se establece el presupuesto.

Escenarios

Los escenarios dependen fundamentalmente de los objetivos y del alcance del simulacro. Por esta razén, es
necesario adecuar o crear escenarios especificos segln los eventos que se vayan a simular.

Los escenarios son acondicionados por el equipo organizador del simulacro y deben contar con las
condiciones necesarias para garantizar la seguridad de los participantes durante el desarrollo del ejercicio.
Ejemplo: Ante el evento de un sismo, el escenario podria corresponder a las diferentes rutas de evacuacion
de la institucidn educativa, en cuyo caso se podria recrear la obstruccidn de una de las rutas como
consecuencia del sismo.

Instalaciones

Es preciso diferenciar las instalaciones requeridas para la coordinacidn del simulacro, de las necesarias para
el uso de los participantes.

La responsabilidad de montar y desmontar las instalaciones que usaran los participantes se puede asignar al
equipo organizador o a los participantes desde el momento de la planeacién del simulacro. Si en la
planeacion se asigna la responsabilidad a los participantes, esta actividad debera incluirse en la evaluacién
de la ejecucién del simulacro.

Todo simulacro debe contar minimo con las siguientes instalaciones: Centro de Coordinaciéon del Simulacro —
CCS, Puesto de Mando Unificado — PMU y Mddulo de Estabilizacion y Clasificacion — MEC.
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Suministros

Con base en las caracteristicas del escenario y de las instalaciones, se definen los suministros requeridos
para el desarrollo del simulacro.

Es preciso elaborar una lista de suministros estableciendo una clara diferencia entre los requeridos para la
operacion del simulacro y los necesarios para apoyar logisticamente el ejercicio. Ademas, se recomienda
establecer su disponibilidad en la Institucion Educativa y con base en esta informacién elaborar un
presupuesto para la adquisicidon de los suministros no disponibles. (Diligenciar Formato de Presupuesto)

En este punto es importante definir si los participantes recibiran alimentacién e hidratacién durante el
desarrollo del simulacro. Esto incluye al personal operativo, los evaluadores, los controladores y los
organizadores.

4. Definir el tiempo del simulacro.
(Ver Anexo 4)

En la definicion del tiempo del simulacro es preciso establecer una diferencia entre el tiempo destinado a la
preparacion del ejercicio y el tiempo previsto para la ejecucion del mismo.

Tiempo de preparacion

Corresponde al periodo definido en el plan de trabajo para la planeacidn y la preparacién del simulacro. Esto
depende de las actividades previas necesarias como los ejercicios practicos, la capacitacion de las brigadas,
la adquisicién de los suministros, entre otros. El tiempo de preparacién se define a través de un cronograma
de actividades como parte del plan de trabajo. (Diligenciar Formato de Cronograma de actividades)

Tiempo de ejecucion

Corresponde al periodo de desarrollo del simulacro y comprende las fases de afectacién, activacion y
movilizacién, y desactivacién y desmovilizacidn correspondientes a la dindmica del simulacro. Normalmente
los simulacros se desarrollan en tiempo real, razén por la cual es importante definir el objetivo y el alcance
del ejercicio. Por ejemplo si se va a simular una evacuacién por sismo, se debe tener presente el tiempo real
que dura la evacuacion del personal de acuerdo con las caracteristicas particulares de la institucion
educativa.

5. Formular el guidn, los mensajes y la lista de chequeo de mensajes.
(Ver Anexo 5)

Guién: En el guidn se registran y se organizan en forma secuencial las acciones para la ejecucién del
simulacro. A cada una de las acciones se le asigna tiempo de ejecucidn, responsable y suministros
necesarios. El guion estd compuesto por los mensajes.

Mensajes: Con los mensajes se pone en funcionamiento el guién del simulacro. Para tal fin se deben
formular los mensajes para cada una de las fases de la dindmica del simulacro asi:
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FASE DEL
TIPO DE MENSAIJE
SIMULACRO

Contextualizacion Son mensajes generales que describen la situacién previa al ejercicio. Por ejemplo:
situacién climatica, recursos fisicos y humanos que se estan utilizando en el
momento, actividades que se estaban realizando antes de presentarse el evento
simulado, entre otros.

Afectacion Son mensajes especificos de la situacién simulada, en donde se describen aspectos
de la crisis cuando ya se ha presentado la emergencia. La emergencia puede
desencadenar otras situaciones secundarias de emergencia, segun lo planteado en el
guién.

Activacién y Son mensajes que describen el desarrollo de las acciones con base en el escenario

movilizacion planteado y el sistema organizacional propuesto para que los participantes
desempefien los roles definidos y desarrollen la situacidon simulada. Por ejemplo se
describen las acciones desarrolladas y la activacion y movilizacion de los recursos.
Estos mensajes pueden plantear preguntas a los participantes para valorar las
acciones realizadas y calificar la evolucion de la situacion.

Desactivacion y Son mensajes especificos en los que se plantean los aspectos correspondientes al

desmovilizacién momento posterior a la emergencia con el fin de estabilizar la situaciéon simulada.

Con base en los reportes de atencion de la emergencia se define el control final de la
escena y la desmovilizacién de recursos y/o la reasignacién de las acciones. Estos
mensajes pueden plantear preguntas a los participantes con el fin de valorar las
acciones de estabilizacidn realizadas para la finalizacién del ejercicio.

Los mensajes pueden ser transmitidos a través de diferentes medios: televisién, multimedia, informes
internos, radio o transistor, informes interinstitucionales, prensa, entre otros.

Lista de chequeo de mensajes: Este instrumento permite a los controladores y evaluadores del ejercicio
hacer el seguimiento de los mensajes para determinar si fueron enviados con el orden y la precisién
establecidos en la planeacion.

6. Realizar el analisis de riesgos del simulacro.
(Ver el Anexo 6)

El andlisis de riesgos del simulacro consiste en la identificacion de los factores de riesgo (amenazas y
vulnerabilidades) de la ejecucion del ejercicio con el objetivo de minimizar los dafios que se puedan
ocasionar a los participantes durante el desarrollo de sus funciones. La elaboracién del analisis de riesgos del
simulacro, cuya responsabilidad recae en el grupo coordinador del ejercicio, se hace con base en el analisis
de riesgo incluido en el PEC y de forma paralela a la elaboracién del guién. Asi, en cada una de las actividades
registradas y en cada una de las fases del simulacro se pueden identificar los factores de riesgo.
Posteriormente, se deben formular e implementar acciones de intervencién para prevenir o mitigar los
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riesgos identificados. Por ejemplo: si se identifica una indiferencia por parte de los estudiantes frente a los
simulacros de evacuacidn, se debe iniciar un proceso de sensibilizaciéon y concientizacién para que los
estudiantes asuman el ejercicio con seriedad y responsabilidad.

Dentro del anadlisis de riesgos del simulacro, es de suma importancia incluir los impactos generados sobre la
comunidad aledafia a la Institucion Educativa.

7. Definir la estructura organizacional del simulacro, los roles y las
funciones. (Ver el Anexo 7)

Es importante aclarar que la estructura organizacional del simulacro es diferente de la estructura
organizacional del PEC; por lo tanto, las personas que organizan y coordinan el simulacro no participan
activamente en la respuesta a la situacion simulada. En este sentido, la estructura organizacional del
simulacro, cuyos integrantes estan encargados de preparar, coordinar y evaluar el ejercicio, es diferente e
independiente de la estructura del Comité de Emergencias incluido en el PEC cuyos integrantes estan
encargados de atender la emergencia simulada.

Para efectos practicos, a continuacion se plantea una propuesta de estructura organizacional para quienes
tendran la responsabilidad de planear, ejecutar y evaluar cada simulacro, dicha estructura estd basada en el
Sistema Comando de Incidentes”.

COORDINADOR
DEL SIMULACRO
SEGURIDAD
|_ Control de Eventos Adversos
INFORMACION

|— PUBLICA
ENLACE

GRUPO DE GRUPODE GRUPO DE ADMGII‘::JS?I'CF){R(E:ION
PLANIFICACION OPERACIONES LOGISTICA Y FINANZAS
|| Desarrollo del Adecuacionde Suministics Costos y
Plan de Trabajo Escenarios Presupuesto
N, .

— Evaluacion .
Seguimiento s 5 g
. del Guién ervicios
rl | L
Evaluadores

Controladores ]
—[ Documentaciéon ]

! Funciones y base estructural del Sistema Comando de Incidentes.
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Estructura Organizacional para el Simulacro

Ahora bien, en las instituciones educativas cuya planta docente y administrativa no cuenta con la magnitud
necesaria para asignar personal a cada una de las instancias de la estructura basada en el Sistema Comando
de Incidentes, se puede trabajar con la siguiente estructura organizacional:

GRUPO DE_ l
COORDINACION

GRUPO DE 1
GESTION

Nmm———

Equipo organizador del simulacro

Es importante aclarar que independientemente del nimero de personas que conformen cada uno de los
grupos, se cumplirdn todas las funciones correspondientes a las instancias que conforman la estructura
original. Es decir, el Grupo Coordinador cumplira con las funciones de seguridad, informacién publica, enlace
y coordinacion. El Grupo de Gestidon cumplird las funciones de planificacidon, operacién, logistica, y
administracion y finanzas.

EQUIPO ORGANIZADOR DEL SIMULACRO

Coordinador del simulacro

GRUPO DE COORDINACION

¢ Aplicar el formato de diagndstico del PEC. (Anexo 1)

¢ Definir el objetivo y el alcance del simulacro.

e Conformar, organizar y asignar funciones a los grupos de trabajo.

¢ Evaluar las prioridades del simulacro.

¢ Coordinar el desarrollo y la ejecucion del Plan de Trabajo.

¢ Definir la estructura organizacional para la coordinacion del simulacro

¢ Elaborar el Guidon del Simulacro con el Grupo de Planificacidn.

¢ Auditar el resultado de las medidas de actuacidn previstas en el plan de trabajo para analizarlas y
generar las recomendaciones pertinentes.

¢ Coordinar la recoleccidn de informacion requerida para realizar el ejercicio de simulacro.
» Coordinar la elaboracién del informe final del simulacro.

¢ Velar por la seguridad de todo el personal que intervenga en el simulacro.
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Coordinador de Seguridad o control de eventos adversos

e Elaborar el Analisis de riesgos del simulacro.

® Garantizar la seguridad de los grupos participantes en el simulacro.

e Participar en las reuniones de planificacion y asignar controladores de campo.

« Vigilar, evaluar y responder de forma oportuna a aquellas situaciones peligrosas e inseguras.

* Detener el desarrollo del simulacro, si considera que las condiciones de seguridad no son las adecuadas
para los participantes y se pone en riesgo su integridad.

¢ Identificar condiciones adversas que se puedan presentar para minimizar los riesgos de los
participantes.

Coordinador de Enlace

¢ Obtener un reporte radpido del C.C.S.

¢ |dentificar a los representantes de cada una de las Organizaciones que participan en el ejercicio,
incluyendo su sistema de comunicacién y lineas de informacion.

¢ Gestionar los permisos que sean necesarios para la realizacion del simulacro. Por ejemplo: Cierre de
vias, utilizacién de escenarios o instalaciones.

e Responder a las solicitudes del equipo coordinador del simulacro para establecer contactos con otras
organizaciones.

¢ |dentificar a todos los integrantes de los grupos que participardn en el simulacro y conocer sus
funciones

¢ Disponer de un formato de registro de las actividades realizadas durante el simulacro.

¢ Solicitar a logistica elementos como radio o celular, lapicero, entre otros.

Coordinador de Informacion Publica

e Formular y emitir la informacién acerca del incidente simulado a los medios de comunicacidén y otras
organizaciones relevantes, segun lo autorice el Coordinador del Simulacro.

¢ Definir el sitio donde se centralizara la informacién del simulacro.

e Elaborar un instructivo para la informacion al publico y a los medios de comunicacion

e Solicitar al grupo de logistica se disponga de los suministros necesarios para el desarrollo de su funcién
(cdmara fotografica y/o filmadoras.)

¢ Coordinar las acciones que realicen los miembros de los medios de comunicacion que hagan cobertura
del simulacro.

¢ Recopilar la informacién emitida por los medios de comunicacién y facilitar su evaluacién por el equipo
organizador y los participantes, con miras a detectar fallas en los procesos desarrollados.




Guia para el Desarrollo
de Simulacros de Evacuacién por Sismo en Instituciones Educativas

Direccién de Prevencion y Atencién de Emergencias — DPAE

GRUPO DE GESTION

Grupo de Planificacion

* Proporcionar predicciones periddicas acerca de la planeacidon del ejercicio.

¢ Organizar la informacion acerca de estrategias alternativas.

e Compilar y distribuir informacién acerca del estado del incidente por simular.

Frente al plan de trabajo:

¢ Elaborar el Plan de Trabajo del Simulacro, segun los criterios definidos por el Equipo Organizador.
* Recolectar y organizar la informacién acerca del estado del simulacro.

Frente a la evaluacidn:

e Establecer las necesidades para evaluacion del simulacro, segun los objetivos propuestos.

¢ Definir criterios y formatos de evaluacion.

¢ Coordinar las acciones de evaluacién del simulacro.

* Consolidar la informacion y los reportes que generen los evaluadores.

¢ Evaluar el desempeiio del Equipo de Coordinacion del Simulacro.

Frente a la documentacion:

¢ Mantener los archivos completos y precisos del ejercicio.

¢ Consolidar y almacenar los archivos del ejercicio para cualquier finalidad legal, analitica o histérica.
¢ Elaborar el informe final del simulacro, con base en la informacién recolectada.

* Remitir el respectivo informe a las areas y Organizaciones correspondientes.

Evaluadores

¢ Diligenciar el Formato de Evaluacién.

* Valorar los aspectos positivos y por mejorar del desarrollo del ejercicio. (En las etapas de Planeacidn,
Preparacion y Ejecucion).

¢ Evaluar el aspecto psicoldgico de los participantes en donde se valoren las actitudes y aptitudes de los
participantes frente al panorama o escenario simulado.

¢ Retroalimentar los aspectos evaluados a los organizadores del ejercicio.

¢ Elaboracién del Informe final del Ejercicio.

Grupo de Operaciones

¢ Desarrollar el componente operacional del Plan de Trabajo del evento simulado.

¢ Asignar el personal de Operaciones de acuerdo con el Plan de Trabajo.

e Supervisar las operaciones de montaje y funcionamiento del simulacro.

¢ Determinar las necesidades y solicitar suministros adicionales.

¢ Mantener informado al C.C.S. acerca de las actividades especiales, eventos y ocurrencia.

¢ Disponer de la respuesta adecuada ante cualquier evento adverso que se presente durante el desarrollo
del simulacro.

e Verificar el cumplimiento del cronograma del Plan de Trabajo.

Frente a la adecuacién de escenarios:

* Preparar y mantener los escenarios necesarios para el simulacro.

¢ Contemplar el andlisis de riesgo definido por el coordinador de seguridad.

¢ Responder por el material y los equipos utilizados en los escenarios y su retorno al sitio de origen.
Frente a la ejecucidn del guién:

¢ Difundir los mensajes de manera ordenada y coherente segln lo estipulado en la planificacién del
ejercicio.
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¢ Hacer uso de la herramienta Lista de Chequeo de Mensajes.

Frente al seguimiento:

¢ Hacer seguimiento al desarrollo del Guién durante la ejecucién del simulacro.

¢ Determinar las necesidades de controladores del simulacro segun los objetivos propuestos.

e Establecer los aspectos, puntos y procesos a los que se debe hacer seguimiento mediante
controladores.

¢ Recibir los informes de los controladores que se haya dispuesto.

e Generar los comentarios, observaciones, recomendaciones y salvavidas que deban darse a los
participantes para reorientar el desarrollo del simulacro cuando asi se requiera.

CONTROLADORES:

e Informar al Area Coordinadora de Mensajes acerca del envio y recepcién de los mismos de acuerdo con
el desenlace del ejercicio.

¢ Realizar las acciones de seguimiento durante el desarrollo del ejercicio.

¢ Informar al Coordinador de seguridad o al grupo de eventos adversos, la presencia de situaciones
adversas e inseguras durante el desarrollo del ejercicio.

* Recomendar la cancelacién del ejercicio si es conveniente.

Grupo de Logistica

* Proporcionar instalaciones, servicios y materiales para apoyar el ejercicio de simulacro.

¢ Identificar servicios y necesidades de apoyo para las operaciones planificadas y esperadas.

e Coordinar y procesar las solicitudes de suministros adicionales.

* Preparar los elementos de servicios y apoyo del Plan de Trabajo.

e Establecer todas las actividades de registro de suministros utilizados para el ejercicio.

® Preparar y procesar la informacién acerca de los cambios en el estado de los suministros para el
desarrollo del ejercicio.

¢ Mantener la lista de registro de llegadas de los suministros para el ejercicio.

Frente a los Suministros:

¢ Desarrollar y ejecutar los planes logisticos de apoyo al Plan de Trabajo.

¢ Gestionar los materiales de trabajo, insumos, herramientas, maquinaria y accesorios que se requiera
para el montaje y ejecucién del simulacro.

¢ Determinar las operaciones de apoyo iniciales en coordinacién con el Jefe del Grupo de Logistica y el
Coordinador de Servicios.

* Mantener el registro de suministros empleados para el simulacro.

Frente a los Servicios:

¢ Determinar el nivel de servicios requeridos para apoyar las operaciones.

¢ Revisar el Plan de Trabajo del ejercicio.

¢ Gestionar los servicios que sean necesarios en las diferentes fases del desarrollo del simulacro
(Planificacion, Preparacidn, Ejecucién y Evaluacién), en cuanto a comunicaciones, informatica,
recuperacién de personal, transporte e instalaciones.

* Mantener el registro de servicios requeridos y prestados para facilitar su cuantificacion y valoracién.

* Mantener el control de turnos del equipo de coordinacion del simulacro.

¢ Adecuar las instalaciones definidas para el desarrollo del ejercicio. (Por ej. CCS, COE, PMU, MEC, area de
espera, centro de acopio, entre otros.)
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Grupo de Administracién y Finanzas

¢ Establecer el presupuesto estimado para el simulacro (controladores externos, alquiler de equipos,
organizacién y adecuacién del(os) escenario(s), suministro de alimentos y bebidas, transporte, costos de
personal, entre otros.

* Definir con el grupo la viabilidad econdmica del simulacro.

¢ Establecer cuales areas de la institucion educativa pueden participar en la ejecucién del Simulacro.

¢ Controlar los tiempos del personal responsable de la ejecucion del simulacro, con el fin de determinar
sistemas de turnos o backups.

Frente a costos y presupuesto:

* Mantener control de los costos y gastos que se generan por la realizacién del simulacro.

Roles del simulacro:

Con base en la estructura propuesta, se distribuye al personal y se asignan los roles del simulacro. La
responsabilidad de distribuir los roles y asignar las funciones corresponde a un encargado del Grupo
Organizador del simulacro que conozca el desempefio de los participantes en su actividad cotidiana. Los
roles se pueden asignar por condiciones de los participantes y su nivel de preparacién en los temas. Si no se
cuenta con personal entrenado y capacitado para el desempefio de una funcién especifica se recomienda
cambiar la asignacidn o realizar las acciones correspondientes para la debida capacitacion.

Los roles del simulacro son:

Equipo organizador

Los integrantes estan encargados de la planeacidn, preparacion organizacion y desarrollo del simulacro. El
equipo organizador puede ser conformado por personal interno o externo de la institucion educativa. Es
necesario definir los responsables y sus funciones especificas segin el cuadro de funciones del grupo
coordinador.

Participantes

Son las personas que participan e interactian de manera directa en el momento de ejecucién del simulacro.
Los participantes cumpliran labores operativas o de soporte operativo dentro del ejercicio y se recomienda
gue no hagan parte del grupo organizador para no crear duplicidad de funciones.

La definicion del nimero de participantes se establece con base en:

- La estructura organizacional de la Institucién Educativa: de manera parcial (Grupo Operativo, Brigadas,
Seguridad, Alta Gerencia o Tomadores de Decisiones, etc.) o total (Toda la Instituciéon Educativa).
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- La cobertura: si es a nivel interno (solo la Institucién Educativa) o externo (con invitacién de Organizaciones
o autoridades).

Los participantes interactlan y participan en el ejercicio de acuerdo con la secuencia de los hechos (guién)
en el escenario simulado.

Controladores

Hacen parte del equipo organizador y su funcién es hacer el seguimiento al desarrollo del simulacro para que
el equipo organizador tenga en tiempo real un adecuado control del desarrollo del ejercicio. Se recomienda
contar con tantos controladores como puntos criticos existan para el desarrollo del simulacro.

Evaluadores

Son aquellas personas que hacen la evaluacién del desarrollo del simulacro con el fin de verificar el
cumplimiento de los objetivos propuestos en el mismo. Debe haber tantos evaluadores como sea necesario,
distribuidos en los puntos criticos.

8. Definir el instructivo del ejercicio.
(Ver el Anexo 8)

Son las reglas del ejercicio sobre las cuales se basan los participantes para el desarrollo del simulacro. En
ellas, se definen los tiempos previstos para realizar el ejercicio, el listado de suministros disponibles para
atender las situaciones simuladas y las condiciones de seguridad que cumplen los participantes en el mismo.
Habra un instructivo para cada grupo de participantes definidos asi: Instructivo para las brigadas de
emergencias, instructivo para los estudiantes, entre otros.

Por ejemplo:

Instructivo para los participantes

- Acatar las indicaciones de los brigadistas.

- Desplazarse por las vias de evacuacidn sin correr y sin generar alarma.

- Realizar el ejercicio con seriedad y compromiso.

- Mantenerse con el grupo en el que se encuentra hasta que se de la orden de finalizacidn del ejercicio.
- Una vez finalizado el ejercicio ingresar nuevamente al saldn de clases de manera organizada.

NOTA: Se recomienda elaborar un cronograma de implementacion del Plan de Trabajo. (Ver Anexo 4)
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Il.  PREPARACION DEL SIMULACRO

9. Implementar el Plan de Trabajo.

(Ver Anexo 9)

Ademads de la implementacién del Plan de Trabajo, en la preparacién del simulacro se desarrollan las

siguientes actividades:

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Aprobar el presupuesto y gestionar los recursos para
la adquisicidn de los suministros.

Equipo organizador.

Confirmar la fecha de ejecucién del simulacro.

Coordinador del Simulacro

Gestionar permisos y autorizaciones (si se requieren)

Grupo de Planificacidn.

Invitar y confirmar participantes, controladores y
evaluadores del ejercicio

Coordinador del Simulacro.

Preparar e instalar los suministros de acuerdo con el
plan de trabajo.

Grupo de Logistica
Grupo de Operaciones

Elaborar el boletin de prensa sobre el desarrollo del
simulacro.

Informacidén Publica

Alistar y adecuar las instalaciones y los escenarios.
Delimitar las zonas de operacidn del ejercicio.
Revisar el andlisis de riesgos.

Grupo de Operaciones.
Grupo de Eventos Adversos.

Confirmar la ejecucidon del simulacro.

Grupo de Coordinacién

NOTA: La implementacion del Plan de Trabajo implica la elaboracidén de los formatos y formularios necesarios para
ejecutar, coordinar, controlar y evaluar el simulacro. Para tal fin se recomienda diligenciar los formatos anexos para
cada uno de los puntos del Plan de Trabajo y hacer el seguimiento del cronograma de implementacién.
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EJECUCION DEL SIMULACRO

10. Realizar el simulacro.
(Ver el Anexo 10)

La ejecucion del simulacro comprende las siguientes actividades:

FASE DEL
SIMULACRO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Contextualizacion

- Recepcidon de participantes, controladores y
evaluadores.

- Entrega de materiales generales del simulacro.

- Ubicacién de los participantes segun los roles
definidos.

Grupo de Planificacion.
Grupo de Documentacién.

- Divulgacidn del Instructivo.
- Implementacién del Instructivo.

Coordinador del simulacro.
Participantes

- Distribucién de Controladores y Evaluadores.

Grupo de Planificacion.

Afectacion

- Desarrollo y ejecucién del Guidn.
- Seguimiento del Guidn.

Participantes.
Controladores.

Activacion y
Movilizacion

- Poner en funcionamiento el plan de accién
correspondiente al evento simulado de acuerdo
con el PEC.

Participantes.
Controladores.

Desactivacion y
Desmovilizacion

- Declarar la finalizacion del simulacro.

Coordinador del simulacro.

- Desmonte de los escenarios utilizados durante el
ejercicio.

Grupo de Operaciones.
Grupo de Eventos Adversos.
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V.  EVALUACION DEL SIMULACRO

11. Evaluar el simulacro.
(Ver el Anexo 11)

La evaluacion del simulacro se hace con el fin de determinar el cumplimiento o no de los objetivos
propuestos en el plan de trabajo para confirmar los procedimientos de respuesta establecidos en el PEC o
definir modificaciones.

Durante la ejecucién del ejercicio los evaluadores diligencian los formatos de evaluacién. Después del
simulacro se realiza una reunién con el equipo organizador y los evaluadores para consolidar el informe final
gue contiene los aspectos evaluados y las observaciones correspondientes. Dicho informe se presentara
maximo un mes después del simulacro.

La evaluacién del simulacro comprende las siguientes actividades:

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Observacion del ejercicio y diligenciamiento de los | Evaluadores
formatos de evaluacién.

Reuniéon de Evaluaciéon y retroalimentaciéon del | Evaluadores.
ejercicio. Equipo Organizador del Simulacro.
Participantes

Elaboracion del informe final. Evaluadores.
Equipo Organizador del Simulacro.

Reunién de evaluacién final. Evaluadores.
Equipo Organizador del Simulacro.
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Sintesis Plan de trabajo para el desarrollo del simulacro

No. | Titulo Instrucciones

1 Viabilidad del simulacro Evaluar el PEC.

Objetivos: Los objetivos del simulacro deben estar dirigidos a la
evaluacién de alguno o varios de los siguientes aspectos: el
comportamiento del personal, la organizacién de la Institucidon
Educativa frente a las emergencias y/o los recursos.

Alcance: El alcance se refiere a la magnitud que tendra el simulacro,
las areas que se involucran y los componentes del PEC que se
pretenden evaluar. Los simulacros pueden ser: Avisados o no
avisados, especificos o generales, parciales o totales, evacuacién
con punto de encuentro externo o interno.

Objetivos y alcance del
simulacro

Escenarios: Definir los escenarios especificos segln los eventos que
se vayan a simular. Sitio en el cual se va a llevar a cabo el simulacro.
Instalaciones: Es preciso diferenciar las instalaciones requeridas
para la coordinacidn del simulacro, de las necesarias para el uso de
los participantes. Todo simulacro debe contar minimo con las
siguientes instalaciones: Centro de Coordinacion del Simulacro —
CCS, Puesto de Mando Unificado — PMU y Médulo de Estabilizacion
y Clasificacion — MEC.

Suministros: Elaborar una lista de suministros estableciendo una
clara diferencia entre los requeridos para la operacion del simulacro
y los necesarios para apoyar logisticamente el ejercicio.

Instalaciones, escenarios y
suministros

Con base en informacién de los suministros requeridos y las
5 Presupuesto acciones de preparacién del simulacro, elaborar un presupuesto
para la adquisicidn de los suministros no disponibles.

Preparacion del simulacro: Definir el tiempo de preparacion del
simulacro. Cronograma de actividades.

Ejecucidn del ejercicio: Definir:

Fecha: Dia, Mes y Afio en la cual se realizara el simulacro.

Hora: Tiempo en el cual se dara inicio al simulacro.

Duracidn: Permanencia de realizacidn del ejercicio (horas, dias).

6 Tiempo del simulacro

Formular el Guién, los mensajes y la lista de chequeo de mensajes.
El Guidn estd compuesto por los mensajes los cuales se formulan
para cada una de las fases y las actividades de la ejecucién del
simulacro.

Guidn, mensajes y lista de
chequeo de mensajes
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Analisis de riesgos del

Elaborar el analisis de riesgos del simulacro, cuya responsabilidad
recae en el grupo coordinador del ejercicio. Se hace con base en el

8 simulacro analisis de riesgo incluido en el PEC y de forma paralela a la
elaboracion del guion. Formular las acciones de intervencién para
mitigar el riesgo.

Estructura organizacional . . .
. Elaborar la estructura organizacional del simulacro, asignar los roles

9 del simulacro. Roles y .

. y las funciones.
funciones.
Formular el instructivo del ejercicio con las reglas sobre las cuales se
basan los participantes para el desarrollo del simulacro. Aqui se
. S definen los tiempos previstos para realizar el ejercicio, el listado de
10 | Instructivo del ejercicio

suministros disponibles para atender las situaciones simuladas y las
condiciones de seguridad que deben cumplir los participantes en el
mismo. Habra un instructivo para cada grupo de participantes.
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Anexo 1
FORMATO DE DIAGNOSTICO DEL PEC

Esta lista de chequeo le sirve para revisar el PEC:
- Sélo debe haber un niumero para cada aspecto evaluado.
- El minimo puntaje para poder realizar un ejercicio de simulacro es de 75 puntos
- La calificacion del diagndstico del Plan Escolar de Emergencia y contingencias —PEC tiene los siguientes
criterios:
- Escriba el maximo puntaje si lo que dice el item esta perfecto
- Escriba la mitad del puntaje maximo si el item descrito sélo alcanza la mitad del mismo
- Escriba cero (0) si de ninguna manera se cumple con lo descrito en el item

INFORME DIAGNOSTICO PEC

NOMBRE DE LA INSTITUCION:

SEDE: DIRECCION:
CORREO: BARRIO: UPZ: LOCALIDAD:
No. ESTUDIANTES DOCENTES ADMINISTRATIVOS DIRECTIVOS TOTAL

NOMBRE DEL RECTOR:

NOMBRE DE LOS RESPONSABLES DEL PLAN:

SECTOR: OFICIAL PRIVADO JORNADAS:
e e PUNTAJE | MAXIMO | PUNTAJE | MAXIMO
MAXIMO TOTAL REAL REAL

La IE tiene el documento PEC
impreso y ha sido actualizado en el 14
ultimo afio.

El PEC cuenta con el analisis de

. 10
riesgo.
1.
40
DOCUMENTOS
El PEC se ha implementado vy
socializado con la comunidad 8

educativa

El PEC tiene planes de contingencia
organizados y han sido actualizados 4
en el ultimo afio.
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El PEC dispone de planes de accion
para la atencion de emergencias.

2. ORGANIZA-
CION PARA
EMERGENCIAS

La IE cuenta con una estructura
organizacional para emergencias

12

En la estructura estan definidos los
niveles de responsabilidad y las
funciones para el manejo de las
emergencias.

La IE tiene brigada de emergencia
capacitada, para realizar acciones
basicas de respuesta.

12

30

3. EJERCICIOS
PREVIOS

La IE ha hecho ejercicios de
reconocimiento de rutas de
evacuacion y zonas de encuentro en
el ultimo afio.

La IE ha hecho simulaciones o
ejercicios de mesa en el ultimo afio

La IE ha realizado simulacros de
menor complejidad en el ultimo afio.

20

4. RECURSOS
Y SISTEMAS
PARA
EMERGENCIAS

La IE cuenta con sistema de
iluminacion de emergencias en
escaleras y vias de evacuacion.

La IE cuenta con sistemas de
proteccion contra incendios.

La IE dispone de un sistema de
alarma y de sefializacién que cubre
todas las areas. Es conocido por
todos los ocupantes de la IE.

10




Guia para el Desarrollo
de Simulacros de Evacuacién por Sismo en Instituciones Educativas

Direccién de Prevencion y Atencién de Emergencias — DPAE

La IE cuenta con recursos
suficientes para la atencion de 5
heridos (enfermeria, camillas,
botiquines)

La IE tiene definidos los sitios para el
funcionamiento de Puesto de

Mando Unificado, modulo de )

clasificaciéon y estabilizacion de
heridos y otras instalaciones basicas
para la atencién de emergencias.

TOTAL 100 100
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Evacuacion: Interna Externa

Sugerencias y recomendaciones

Fecha elaboracion:

Firma de quien elabora Firma de quien aprueba
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Anexo 2
FORMATO DE OBIJETIVOS Y ALCANCE DEL SIMULACRO

Nombre del ejercicio

Objetivo(s) del
simulacro

Alcance del simulacro

Avisado / No avisado

Especifico / General
Si es especifico, éQué parte
del PEC va a evaluar?

Parcial / Total
Si es parcial, ¢Qué areas
estan involucradas? éQué
parte del personal va a
participar?

Punto de encuentro
externo / interno
Ubicacion del punto de
encuentro
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Anexo 3
FORMATOS DE INSTALACIONES, ESCENARIOS Y SUMINISTROS

FORMATO DE ESCENARIOS

Evento por simular

Escenario(s) requerido(s)

Escenario Ubicacion del escenario Caracteristicas del escenario
(Espacio de la IE)

FORMATO DE INSTALACIONES

Para la coordinacion del simulacro

Instalacion Ubicacion de la instalacion Caracteristicas de la instalacion
(Espacio de la IE)

Centro de
Coordinacion del
Simulacro — CCS
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Para los participantes en el simulacro

Instalacion

Ubicacion de la instalacion
(Espacio de la IE)

Caracteristicas de la instalacion

Puesto de Mando
Unificado — PMU

Moddulo de
Estabilizacion y
Clasificacion — MEC
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FORMATO DE SUMINISTROS

No.

Suministro

Cantidad

Caracteristicas

Ubicacién en
el ejercicio

Disponibilidad
é¢Cuantos?

Por adquirir
é¢Cuantos?

10

11

12

13

14

15
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FORMATO DE PRESUPUESTO DEL SIMULACRO

ACCIONES DE MITIGACION VALOR SUMINISTROS POR ADQUIRIR VALOR

TOTAL TOTAL

TOTAL
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Anexo 4
FORMATOS DEL TIEMPO DEL SIMULACRO

FORMATO DEL TIEMPO DE PREPARACION DEL SIMULACRO
Cronograma de implementacion del Plan de Trabajo

Tarea(s) Responsable(s) | Acciones para desarrollar la Fecha limite

Aspecto tarea
Aplicar el formato de diagndstico

Viabilidad del Evaluar El PEC del PEC
PEC
Objetivos y Definir objetivos
alcance del
simulacro

Definir alcance

Instalaciones,
escenarios y
suministros

Definir
instalaciones

Definir
escenarios

Elaborar
inventario de
suministros

Adquirir
suministros

Presupuesto

Elaborar
presupuesto

Aprobar
presupuesto
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Tiempo del
simulacro

Definir tiempo de
ejecucion

Definir fecha del
ejercicio

Elaborar guién

. s . Formular
Guidn, mensajes .
. mensajes
y lista de
chequeo de
mensajes
] Elaborar formato
de lista de
chequeo de
mensajes
Analisis de Elaborar analisis
riesgos del de riesgos
simulacro
Definir estructura
organizacional
Estructura

organizacional
del simulacro.
Roles y funciones

Asignar roles

Definir funciones

Definir el
instructivo del
ejercicio

Elaborar
instructivo del
ejercicio
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FORMATO DEL TIEMPO DE EJECUCION DEL SIMULACRO

Fecha del ejercicio

FASE DEL SIMULACRO Hora de inicio Hora final

Contextualizacion

Afectacion

Activacién y movilizacion

Desactivacion y desmovilizacion

Duracion total del ejercicio
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Anexo 5
FORMATOS DEL GUI()N, MENSAJES Y LISTA DE CHEQUEO DE MENSAIJES

EJEMPLO DE GUION

Mensaje No. 1 Para: Todos los participantes C

De: Grupo coordinador del ejercicio

Hora: 9:30 Asunto: Descripcion de la Institucion Educativa y reporte de actividades

La Institucién Educativa esta ubicada en la parte central del Distrito Capital, tiene un drea aproximada de
1 hectarea, 3 niveles en la edificacidon construida hace mds de 20 afios, con una carga ocupacional fija
aproximada de 1.500 personas. El edificio en la parte superior cuenta con un tanque de almacenamiento
de agua de 40 metros cubicos al cual no se le ha realizado el respectivo mantenimiento y reforzamiento
estructural en los ultimos 12 meses.

Mensaje No. 2 Para: Todos los Participantes C

De: Grupo coordinador del ejercicio

Hora: 11:05 Asunto: Barrido Radial

A las 10:30am un funcionario de la Institucién Educativa que se encuentra en el octavo piso de la
edificacién informa al supervisor de seguridad la presencia de filtracion de agua en la oficina en la cual
trabaja.

Mensaje No. 3 Para: Jefe de brigada A

De: Supervisor de seguridad

Hora: 11:15
ora Asunto: Encharcamiento
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En el momento se informa la presencia de desprendimiento de pafiete de la cara inferior de la placa que
conforma la cubierta de los salones y lamina de agua de 20cms aproximadamente en la parte superior de
la placa de concreto de la cubierta.

Mensaje No. 4 Para: COORDINADOR DEL EJERCICIO A

De: Grupo coordinador del ejercicio

Hora: 11:30 Asunto: Confirmacion de encharcamiento en octavo piso — Institucion Educativa
XXX

En el momento se tiene informacidn sobre la ruptura del tanque de almacenamiento de agua ubicado en
la parte superior del edificio, se requiere la presencia de bomberos y de personal idéneo para el manejo
situacional de la organizacién. En el momento se desconoce la magnitud del evento y de las personas
afectadas. Activar el plan de emergencias de la Institucién Educativa.

FORMATO DE MENSAIJES

(1)Mensaje No. ____ (3) Para: (6) Fase
(4) De:
(2)Hora: (5) Asunto:

(7)Descripcion:
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Diligenciamiento de los mensajes

No. | ITEM DESCRIPCION
1 Mensaje Numero secuencial de los mensajes, se define el orden de los mensajes.
2 Hora Es la hora simulada del ejercicio.
3 Para Es el nombre del remisor del boletin. Quien recibe el mensaje.
a De Es el nombre del remitente del boletin. Quien envia el mensaje
5 Asunto Titulo u objeto del mensaje.
Fase Define la fase del mensaje, si es de contextualizacidn (C), afectacion (A), activacion y
6 movilizacidn (Ac) o desactivacidn y desmovilizacion (Des).
7 Descripcion | Es el cuerpo del mensaje, es decir la descripcidn narrativa de la situacion.
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FORMATO DE LA LISTA DE CHEQUEO DE MENSAIJES

N°
(1)

TIPO DE
MENSAIJE (2)

HORA
REAL (3)

EMITIDO
POR

(4)

DIRIGIDO A
(5)

ENVIADO (6)

SI NO

HORA
ENVIO

(7)

MEDIO
(8)
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Diligenciamiento de la lista de chequeo de mensajes

N° | ITEM DESCRIPCION

1 Numero Numero secuencial de los mensajes.

) Tipo Es I.a C|Z?Lf,e de me.n.saje.,’segfm la fase. S.i es .dle contextua.li.zacifjln (C), afectacion (A),
activacion y movilizacién (Ac) o desactivacién y desmovilizacion (Des).

3 Hora Real Es la hora programada para el envio del mensaje, en tiempo real.

4 Emitido Por | Persona o entidad que envia los mensajes.

5 Dirigido A Persona o entidad que recibe de los mensajes.

6 Enviado Registrar si los mensajes fueron enviados o no.

7 :::‘I;?ode Hora en la cual fueron enviados los mensajes, en tiempo real.

8 Medio Mecanismo a través del cual se envian los mensajes. (En red-Internet, Fax, radio,

entre otros.)




Guia para el Desarrollo
de Simulacros de Evacuacién por Sismo en Instituciones Educativas

Direccién de Prevencion y Atencién de Emergencias — DPAE

Anexo 6
FORMATO DEL ANALISIS DE RIESGOS DEL SIMULACRO

FASE
DEL
SIMULACRO

FACTORES DE RIESGO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RIESGO
POTENCIAL

ESCENARIO/
INSTALACION

ACCION DE
INTERVENCION

FECHA
LIMITE

RESPON-
SABLE
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Diligenciamiento del formato de analisis de riesgos

Titulo Instrucciones

Corresponde a la fase de la dindmica del simulacro: Contextualizacién,
afectacién, movilizacién vy activacién, desmovilizacion vy desactivacién.

Fase del simulacro .
(De acuerdo con el guidn)

Actividad Se refiere a las actividades que desarrollan los participantes.
(De acuerdo con el guidn)

(A) Amenaza: Es el peligro latente asociado a un fenédmeno fisico de origen
natural, tecnolégico o provocado por el hombre que puede manifestarse
en un sitio y tiempo especificos produciendo efectos adversos a persona,
bienes, servicios o medio ambiente.

Factores de riesgo
(V) Vulnerabilidad: Caracteristica propia de un elemento o grupo de elementos
expuestos a una amenaza, relacionada con su incapacidad fisica, econémica,
politica o social de anticipar, resistir y recuperarse del dafio sufrido cuando opera
dicha amenaza.

Es la consecuencia mas probable (lesiones a las personas, dafio al equipo, al

AT ] proceso o a la propiedad) que pueda llegar a generar la conjugacién de la

daiio .

( ) amenaza y la vulnerabilidad.

Escenario/ Espacio que requiere ser acondicionado para el desarrollo del simulacro.
Instalacion

Accidn de

Son las medidas de prevenciéon y mitigacion para minimizar la materializacion de

intervencion . o
los riesgos (dafios).

Fecha limite Fecha de entrega de la accidn de intervencion.

Responsable Persona(s) responsable(s) de realizar la accion de intervencion.
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Anexo 7
FORMATOS DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
DEL SIMULACRO. ROLES Y FUNCIONES

FORMATO DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Equipo organizador del simulacro

FORMATO DE ASIGNACION DE ROLES

Asignacion de roles

Responsable (1)

Cargo en el
ejercicio (2)

Area de trabajo

(3)

Funciones (4)
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Diligenciamiento de la asignacion de roles

No. | iTEM DESCRIPCION

1 Responsable Definir la persona encargada.

Cargo en el ejercicio | Definir si hace parte de los organizadores, participantes, controladores y/o

2

evaluadores.
3 Area de trabajo Mencionar el drea o seccidn a la cual hace parte segun sus funciones.
4 Funciones Descripcion detallada de las funciones y responsabilidades dentro del

ejercicio.

Ejemplo de la asignacion de roles
Asignacion de Roles
Responsable Nombre del encargado.

Cargo en el ejercicio Organizador

Area de trabajo Centro de Coordinacion de Mensajes.

Transmitir los mensajes (mensajes) a todos los participantes.

Recibir las respuestas de los participantes.

Funciones

Realizar el seguimiento con base en la Lista de Chequeo de mensajes.

Coordinar los mecanismos de divulgacidn de los mensajes.
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Anexo 8

FORMATO DEL INSTRUCTIVO DEL SIMULACRO

Objetivo(s) (1)

Alcance (2)

Escenario de riesgo (3)

Fecha del
simulacro (4)

Lugar (5)

Hora Inicio (6)

Hora finalizacion

N° participantes (7)

Duracion (8)

Agenda (9)

HORA

ACTIVIDAD

Inicio

Final

Inicio

Final

Inicio

Final

Reglas (10)

Otros (11)
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Diligenciamiento del Instructivo

No. | ITEM DESCRIPCION
1 Objetivos Definir la intencién del ejercicio del simulacro. Segun el plan de trabajo.
Areay personal de la Institucién Educativa involucradas en el ejercicio. Segun el
2 | Alcance .
plan de trabajo.
Escenario de . S
3 . Contexto de la situacién simulada.
riesgo
4 | Fecha Dia de ejecucioén del ejercicio del simulacro
5 Lugar Direccion del sitio donde se desarrollara el ejercicio.
6 Hora Hora de envio del primer boletin y hora de envio de ultimo mensaje.
No. - . -
7 . . Definir el niUmero de participantes.
Participantes
8 Duracion Establecer los tiempos del ejercicio especificamente para el desarrollo de Ia
actividad.
9 Agenda Definir las actividades secuenciales del dia del simulacro
10 | Reglas Describir las instrucciones, reglas y acciones que se van a realizar en el ejercicio.
Determinar los aspectos del ejercicio que puedan darles a los participantes un
11 | Otros P ) quep P P

mejor entendimiento del simulacro.
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Ejemplo del Instructivo

Dirigido a: Participantes de la Institucion Educativa

Objetivo(s)

Este es un ejercicio guiado para la evaluacion del PEC. » Fortalecer la capacidad de respuesta de la
Institucidon Educativa en la atencidén de emergencias. ¢ Evaluar los procedimientos operativos de las
brigadas de emergencia.

Simulacro de evacuacién parcial (seccidn bachillerato), avisado, especifico
Alcance (probar funcionamiento de las vias de evacuacién), con punto de
encuentro externo.

Escenario de Riesgo: Rutas de evacuacidn. Plan de evacuacién por sismo.
Fecha del Martes, diciembre 25 Lugar Institucion Educativa. Edificio
Simulacro: de 2007. & B. Seccion Bachillerato.

Hora Inicial 8:00 a.m. Hora finalizacion 10:00 a.m.
No. Participantes 120 participantes.

Duracion: Tiempo total de trabajo en grupo: 2 horas.

Agenda:

HORA ACTIVIDAD

Inicio 8:00

Presentacién de la metodologia del simulacro

Final 8:10

8:10 Desarrollo del ejercicio del simulacro. Envio de mensajes

Inicio
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Final 9:30
Inicio 9:30
Presentacién en plenaria de la evaluacién y cierre de ejercicio
Final 10:00
Acatar las indicaciones de los brigadistas
Desplazarse por las vias de evacuacion sin correr y sin generar alarma.
Realizar el ejercicio con seriedad y compromiso.
Mantenerse con el grupo en el que se encuentra hasta que se de la orden
Reglas: de finalizacion del ejercicio.

Una vez finalizado el ejercicio ingresar nuevamente al salén de clases de
manera organizada.

Otros: Informacion

Cualquier tipo de dudas del ejercicio, solicitar ayuda a los organizadores
del simulacro, que estan debidamente identificados.
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Anexo 9

FORMATOS DE IMPLEMENTACION DEL PLAN DE TRABAJO

ACTIVIDAD

Acciones para el desarrollo
de las actividades

RESPONSABLE

FECHA DE
EJECUCION DE LA
ACTIVIDAD

Aprobar el presupuesto y
gestionar los recursos para la
adquisicion de los suministros

Equipo organizador

Confirmar la fecha de
ejecucion del simulacro

Coordinador del Simulacro

Gestionar permisos y
autorizaciones (si se
requieren)

Grupo de Planificacion

Invitar y confirmar
participantes, controladores y
evaluadores del ejercicio

Coordinador del Simulacro

Preparar e instalar los
suministros de acuerdo con el
Plan de Trabajo

Grupo de Logistica
Grupo de Operaciones

Elaborar el boletin de prensa
sobre el desarrollo del
simulacro

Informacidén Publica

Alistar y adecuar las
instalaciones y los escenarios.
Delimitar las zonas de
operacidn del ejercicio.
Revisar el analisis de riesgos.

Grupo de Operaciones
Grupo de Eventos Adversos

Confirmar la ejecucién del
simulacro

Grupo de Coordinacion
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Anexo 10
FORMATOS DE EJECUCION DEL SIMULACRO

FORMATOS DE BOLETIN DE PRENSA

COMUNICADO DE PRENSA PREVIO AL SIMULACRO

La Institucidon Educativa informa a la comunidad educativa que el dia del
mes, en las horas de la mafiana o de la tarde, se realizard un simulacro de emergencia por (evento),
con la participaciéon de todo el personal de la Institucién Educativa y las siguientes entidades de ayuda
externa

Bogotd, fecha

COMUNICADO DE PRENSA DESPUES DEL SIMULACRO

La Institucidon Educativa informa a la comunidad educativa que el dia del
mes, en las horas de la mafiana o de la tarde, se realizé un simulacro de emergencia por (evento), con la
participacién de todo el personal de la Institucién Educativa y las siguientes entidades de ayuda externa

Como resultado del evento simulado el o la sefiora (nombre y apellido) empleado o estudiante de la
Institucidn Educativa resulté afectado y estd siendo atendido en un centro asistencial.

Bogotd, fecha




Guia para el Desarrollo
de Simulacros de Evacuacién por Sismo en Instituciones Educativas

Direccién de Prevencion y Atencién de Emergencias — DPAE

FORMATO DE CHEQUEO DE LOS CONTROLADORES

N° Tipo de Hora | ¢ itido | DIRIGIDO A ACCIONES ALERTA (7)

1) | mensaje2) | " | por(a) (5) ESPERADAS (6)

(3) Si NO
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Diligenciamiento de la Lista de Chequeo de Controladores

iTEM DESCRIPCION

Numero Ndmero secuencial de los Mensajes.

Es la clase de Mensaje, segln la fase. Si es de contextualizacion (C),
Tipo afectacion (A), activacion y Movilizacidon (Ac) o desactivacion y
desmovilizacién (Des).

Hora Real Es la Hora programada para el envio del mensaje, en tiempo real.
Emitido Por Persona o Entidad que envia los Mensajes.

Dirigido A Persona o Entidad que recibe de los Mensajes.

Acciones Definir las acciones esperadas para cada uno de los mensajes del
Esperadas Guion.

Establecer si se requiere la emision de alertas que dan aviso al

Alerta . . . .
coordinador del simulacro para brindar las ayudas necesarias.
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Anexo 11

FORMATOS DE EVALUACION DEL SIMULACRO

EVALUACION GENERAL DEL SIMULACRO

Nombre de la actividad

Institucion educativa

Direccidn

Fecha del ejercicio

Tiempo

Hora de inicio

Hora de finalizacion

Duracion

Nombre del evaluador

Area

Objetivos del simulacro

Objetivo

Se cumplieron

Si No

Estructura organizacional

(marque con una x si se ejecutaron estos roles durante el simulacro)

Coordinador del ejercicio Planificacion

Seguridad Operaciones

Informacién Logistica

Enlace Administracién / Finanzas

Otra ¢Cual?

Acciones/Actividades

Aspecto Si No

Las actividades que se desarrollaron fueron claras y especificadas

Se dio cumplimiento al plan de trabajo establecido

Se llevaron a cabo las acciones de reduccidn correspondientes al andlisis de

riesgos

Observaciones

Flujo de informacidn

Aspecto Si No

La informacidn recibida y enviada fluyé de manera adecuada

Fue compleja o confusa

Fue muy densa

Observaciones
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Suministros utilizados

Materiales Equipos generales

Guion

Aspecto Si No

Fue claro y conciso

La pertinencia de la situacion simulada fue adecuada

Fue pertinente y util para la realidad de la Institucién Educativa

Permitié el adecuado desarrollo del ejercicio

Observaciones

Instalaciones

PMU Si No

Se establecio el Puesto de Mando Unificado

Se distribuyeron Funciones

Disponia de suministros (tableros, planos entre otros)

Observaciones

MEC (Si Aplica) Si No

Se establecié el modulo de Estabilizacion y Clasificacion de Heridos

La atencién de los lesionados fue oportuna

Disponia de los suministros necesarios para la atencién de primeros auxilios

Se llevd el registro de los lesionados

Observaciones

Areas de espera (si aplica) Si No

Se establecieron las dreas de espera necesarias

Se llevd el registro de los suministros ubicados en el area de espera

Observaciones
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Escenarios
(Marque con una X segun considere)
Aspecto BUENA | APROPIADA | DEFICIENTE
Distribucion de los escenarios
Sefializacion de las dreas o secciones
Seguridad en cada escenario
Adecuacion y suministros de los escenarios
Observaciones
Grupo de eventos adversos
Aspecto Si No

Se conformé un grupo de eventos adversos

Tenian la identificacion adecuada

El grupo reacciond oportunamente ante la ocurrencia de un evento adverso

Aplicd los procedimientos establecidos para la atencién de los eventos

Brindd la informacién adecuada y precisa al coordinador de operaciones

Utilizé el equipo de proteccion personal requerido

Observaciones

Aspectos psicologicos

Evaluar aspectos psicoldgicos de los participantes

Considerando los aspectos anteriores, ¢ COmo calificaria el simulacro?

EXCELENTE MUY BUENO BUENO

REGULAR DEFICIENTE MUY DEFICIENTE
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MODELO DEL INFORME FINAL

1. Objetivos.
Informar sobre los resultados del Simulacro.

Sugerir medidas de intervencion.

2. Metodologia.
La ejecucién del simulacro de la Institucién Educativa se dividié en cuatro fases asi: planeacidn, preparacion,

ejecucion y evaluacion.

3. Resultados del Ejercicio.

3.1. Resumen Ejecutivo.

Fecha

Hora

Propdsito

Objetivos

Evento simulado

Suministros utilizados

Apoyo externo

3.2. Debilidades y Fortalezas.

Debilidades Fortalezas

3.3.Lecciones Aprendidas.

3.4 Oportunidades de Mejoramiento.

3.5 Material de Referencia.

Formato cronoldgico de acciones

Accidn Unidad medida Responsable Fecha de programada
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Instructivo del Informe Final

No. | ITEM DESCRIPCION
1 Objetivos Definir los objetivos del informe segun los resultados del ejercicio.
2 Metodologia Descripcion general de ejercicio de simulacro.
3 Resultados del Ejercicio.
Resumen Donde se hace una descripcién del simulacro realizado, indicando fecha, lugar,
3.1. Eiecutivo evento simulado, situaciones generadas durante el simulacro, personas
) involucradas, Organizaciones externas participantes.
3.2 Debilidades y Descripcion de los aspectos positivos y aspectos por mejorar, de los resultados del
™" | Fortalezas simulacro.
Lecciones Se hace una descripcidn detallada del punto a tratar y a continuacién las acciones
3.3. . de mejoramiento, recomendaciones, cambios sugeridos y comentarios del
Aprendidas . . . . .
Coordinador del simulacro y del Equipo organizador del mismo.
. Debe elaborar un plan de trabajo de asignando responsables y tiempos de
Oportunidades . . P ) . g. P . Y P i
34 | de cumplimiento. Si alguno de los procedimientos operativos debe ser modificado, el
’ . . personal involucrado debe recibir reentrenamiento sobre los cambios y/o
Mejoramiento .
modificaciones generadas.
3.5 Material de Se deben incluir: el guién, el formato cronolégico de acciones, material ilustrativo
’ Referencia de apoyo, como fotos, videos, mapas, listas de chequeo, etc.




