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GLOSARIO.

ACTIVACION: Despliegue efectivo de los recursos destinados a un incidente.

CIERRE: es el proceso de finalizar la Simulacién, comprende la reunién posterior al finalizar el
ejercicio y el informe final.

CIERRE OPERACIONAL: desmovilizacion total de recursos.

CIERRE ADMINISTRATIVO: realizacién de la reunién posterior al finalizar el ejercicio, la revision y
recopilacion de los formularios correspondientes, la preparaciéon y entrega del informe final a la
gerencia

COORDINADOR DE LA SIMULACION: persona que dirige las acciones previas a la activacion del
ejercicio.

COMANDO UNIFICADO: Es una funcion prevista en el Sistema Comando de Incidentes (SCI) y
esta se aplica cuando varias instituciones toman acuerdos conjuntos para manejar un incidente
donde cada institucién conserva su autoridad, responsabilidad y obligacion de rendir cuentas.

FOPAE: Fondo de Prevencion y Atencion de Emergencias.

INCIDENTE: Suceso de causa natural o por actividad humana que requiere la accién de personal
de servicios de emergencias para proteger vidas, bienes y ambiente.

MEC: Mddulo de Estabilizacién y Clasificacion de Heridos.

MEDIDAS DE SEGURIDAD: Son aquellas acciones, para disminuir la probabilidad de un evento
adverso.

OBJETIVO: Es el producto que se desea conseguir.

OFICIAL DE SEGURIDAD: Es quién vigila las condiciones de seguridad e implementa medidas
para garantizar la seguridad de todo el personal involucrado.

ORGANIZACION: Es toda aquella empresa, entidad, institucion o persona de caracter publico o
privada, natural o juridico. Quien desea elaborar el ejercicio de simulacion.

PAI: Plan de Accién del Incidente, expresion de los objetivos, estrategias, recursos y organizacion
a cumplir durante un periodo operacional para controlar un incidente.

PLANIFICAR: Formular objetivos y determinar las actividades y los recursos para lograrlos
PMU: Puesto de Mando Unificado; Lugar donde se ejerce funcion de comando.

PUNTO DE ENCUENTRO: Sitio seguro, definido para la llegada del personal en caso de
evacuacion.

RECURSO: Equipamiento y persona disponibles o potencialmente disponibles para su asignacion
tactica a un incidente.

SCI: Sistema Comando de Incidentes. Es la combinacién de instalaciones, equipamientos,
personal, procedimientos y comunicaciones, operando en una estructura organizacional comun,
con la responsabilidad de administrar los recursos asignados para lograr efectivamente los
objetivos pertinentes a un evento, incidente u operativo.

SDPAE: Sistema Distrital de Prevencién y Atencion de Emergencias; el cual se adopta bajo el
Decreto 332 del 11 de Octubre de 2004.
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INTRODUCCION

En Bogota D.C. donde las emergencias naturales, como inundaciones, terremotos y
deslizamientos y la ocurrencia de emergencias antropicas como incendios, emergencias
quimicas, explosiones y/o atentados terroristas son frecuentes y donde los recursos para
atender estas emergencias de por si son limitados, estos eventos causan, en la mayoria
de los casos grandes traumatismos econdmicos, sociales y ambientales afectando la
salud y bienestar de poblacion expuesta.

Para el fortalecimiento de los factores organizacionales y de planificacion en la atencion y
administracion de las emergencias por parte de las Organizaciones®; se presenta la
necesidad de encontrar un mecanismo de facil aplicacion para la efectiva coordinacién y
toma de decisiones en las zonas de impacto, por medio de los ejercicios simulacién.

La presente guia es la herramienta que define lineamientos para la elaboracién y
evaluacién de ejercicios de simulacién, donde se especifican: aspectos de planificacion,
logistica, operacion, ejecucion y evaluacion; en la implementacion de los planes de
emergencias (Empresariales® e Institucionales®), de contingencia y protocolos
establecidos dentro de las Organizaciones.

Asi mismo, permite mitigar las consecuencias de los desastres por medio de ensayos y
ejercicios para la preparacién en la atencion de emergencias. Estos no solo permiten
detectar las carencias de las Organizaciones en atencion de desastres, sino también
saber como enfrentarse a una verdadera emergencia.

! Organizacion: Para esta guia; es toda aquella empresa, entidad, institucion o persona de caracter publico o privado,
natural o juridico. Quien desea elaborar el ejercicio de simulacion.
2 FOPAE-Fondo de Prevencion y Atencién de Emergencias & CCS-Consejo Colombiano de Seguridad; “Guia para el
Disefio e Implementacion de Planes de Emergencia Empresarial”. 2007.

FOPAE- Fondo de Prevencion y Atencion de Emergencias & CCS-Consejo Colombiano de Seguridad; “Guia para la
Elaboracién de Planes institucionales de Respuesta a Emergencias por Eventos de gran Magnitud”. 2007.
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. MARCO LEGAL

A. Legislacion Nacional.

LEGISLACION NACIONAL

= Titulo lll - Salud Ocupacional

= Titulo VIII - Desastres.

v Articulo 501. Cada Comité de Emergencias, deberd elaborar un plan de contingencia para su
respectiva jurisdiccion con los resultados obtenidos en los andlisis de vulnerabilidad. Ademas, deberan

LEY 9 /79 - ; . . :
CODIGO cons!d’erarsg los diferentes tipos de desast,re que puedan _Qresentar_sg en_la comunidad respectiva. El
SANITARIO _Comlte _NaC|0naI de Emergenuas elaborara, para aprot_)auon del Ministerio de Salud, un modelo con
NACIONAL instrucciones que aparecera en los planes dg contingencia. _ o
v/ Articulo 502. El Ministerio de Salud coordinara los programas de entrenamiento y capacitacién para
planes de contingencia en los aspectos sanitarios vinculados a urgencias o desastres.
Paragrafo. EI Comité Nacional de Emergencias, debera vigilar y controlar las labores de capacitacién y
de entrenamiento gue se realicen para el correcto funcionamiento de los planes de contingencia.
CONPES Estrategia para consolidar la ejecucién del Plan Nacional para la Prevencion y Atencion de Desastres —
3146/01. PNPAD, en el corto y mediano plazo.
RESOLUCION “Por el cual se establecen disposiciones sobre vivienda, higiene y seguridad industrial en los
2400/79 establecimientos de trabajo”
ESTATUTO DE
SEGURIDAD v Articulo 2. Todos los empleadores estan obligados a Organizar y desarrollar programas permanentes
INDUSTRIAL de Medicina Preventiva, Higiene y Seguridad Industrial”
“Por el cual se determinan las bases para la organizaciéon de administracion de salud ocupacional
DECRETO en el pais”
614/84 e ) o . )
Articulo 24. Los empleadores tendran las siguientes responsabilidades:
- Responder por la ejecucion del programa de Salud Ocupacional
“Por la cual se crea y organiza el Sistema Nacional para la Prevenciéon y Atencion de Desastres,
se otorga facultades extraordinarias al Presidente de la Republica y se dictan otras
disposiciones”
v/ Articulo 3. Plan Nacional para la Prevencién y Atencién de Desastres.
La Oficina Nacional para la Atencion de Desastres, elaborard un Plan Nacional para la Prevencion y
Atencion de Desastres, el cual, una vez aprobado por el Comité Nacional para la Prevencion y Atencion
de Desastres, sera adoptado mediante decreto del Gobierno Nacional.
El Plan incluira y determinard todas las orientaciones, acciones, programas y proyectos, tanto de
caracter sectorial como del orden nacional, regional y local que se refieran, entre otros a los siguientes
LEY 46 /88 aspectos:

a) Las fases de prevencion, atencion inmediata, reconstruccion y desarrollo en relacion a los diferentes
tipos de Desastres.

b) Los temas de orden técnico, cientifico, econdmico, de financiacion, comunitario, juridico e
institucional.

¢) La educacion, capacitacion y participacion comunitaria.

d) Los sistemas integrados de informacién y comunicacion a nivel nacional, regional y local.

e) La funcién que corresponde a los medios masivos de comunicacion.

f) Los recursos humanos y fisicos de orden técnico y operativo.

g) La coordinacion interinstitucional e intersectorial.

h) La investigacion cientifica y estudios técnicos necesarios.

i) Los sistemas y procedimientos de control y evaluacion de los procesos de prevencion y atencién.
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LEGISLACION NACIONAL

LEY 46 /88

v Articulo 14. Plan de Accién Especifico para la Atencién de Desastre Declarada una situacion de

desastre de caracter nacional, la Oficina Nacional para la Atencion de Desastres, procedera a elaborar,
con base en el plan nacional, un plan de accién especifico para el manejo de la situacién de Desastre
declarada, que sera de obligatorio cumplimiento por todas las entidades publicas o privadas que deban
contribuir a su ejecucion, en los términos sefialados en el decreto de declaratoria.
Cuando se trate de situaciones calificadas como departamentales, intendenciales, comisariales,
distritales o municipales, el plan de accion sera elaborado y coordinado en su ejecucién por el Comité
Regional u Operativo Local respectivo, de acuerdo con las orientaciones establecidas en el decreto de
declaratoria y con las instrucciones que impartan el Comité Nacional y la Oficina Nacional para la
Atencién de Desastres.

RESOLUCION
1016 /89

“Por la cual se reglamenta la organizacion, funcionamiento y forma de los programas de Salud
Ocupacional que deben desarrollar los patronos o empleadores en el pais”

v Articulo 11. Numeral 18. Organizar y desarrollar un plan de emergencias teniendo en cuenta las
siguientes ramas:

a) Rama Preventiva: Aplicacion de las normas legales y técnicas sobre combustibles, equipos eléctricos,
fuentes de calor y sustancias peligrosas propias de la actividad econdmica de la empresa.

b) Rama Pasiva o Estructural: Disefio y construccién de edificaciones con materiales resistentes, vias de
salida suficientes y adecuadas para la evacuacion, de acuerdo con los riesgos existentes y el nimero de
trabajadores.

¢) Rama Activa o Control de las Emergencias: Conformacién y organizacién de Brigadas (seleccion,
capacitacion, planes de emergencias y evacuacion), Sistema de deteccion, alarma, comunicacion,
inspeccion, sefializacion y mantenimiento de los sistemas de control.

v Articulo 14. El programa de Salud Ocupacional, deberd mantener actualizados los siguientes registros
minimos: Planes especificos de emergencias y actas de simulacro en las empresas cuyos procesos,
condiciones locativas o almacenamiento de materiales riesgosos, puedan convertirse en fuente de
peligro para los trabajadores, la comunidad o el ambiente.

DECRETO LEY
919 /89

"Por el cual se organiza el Sistema Nacional para la Prevencion y Atencidon de Desastres y se
dictan otras disposiciones".

v Articulo 3. Plan Nacional para la Prevencion y Atencion de Desastres.
La Oficina Nacional para la Atencién de Desastres elaborara un Plan Nacional para la Prevencion y
Atencién de Desastres, el cual, una vez aprobado por el Comité Nacional para la Prevencién y Atencion
de Desastres, sera adoptado mediante decreto del Gobierno Nacional.
El Plan incluira y determinara todas las politicas, acciones y programas, tanto de caracter sectorial como
del orden nacional, regional y local que se refieran, entre otros, a los siguientes aspectos:
a) Las fases de prevencion, atencién inmediata, reconstruccion y desarrollo en relacion con los
diferentes tipos de desastres y calamidades publicas;
b) Los temas de orden econémico, financiero, comunitario, juridico e institucional;
¢) La educacion, capacitacion y participacion comunitaria;
d) Los sistemas integrados de informacién y comunicacion a nivel nacional, regional y local;
e) La coordinacién interinstitucional e intersectorial;
f) La investigacion cientifica y los estudios técnicos necesarios;
g) Los sistemas y procedimientos de control y evaluacion de los procesos de prevencion y atencion.

v’ Articulo 13. Planes de contingencia.
El Comité Técnico Nacional y los Comités Regionales y Locales para la Prevencion y Atencién de
Desastres, segun el caso, elaboraran, con base en los andlisis de vulnerabilidad, planes de contingencia
para facilitar la prevencion o para atender adecuada y oportunamente los desastres probables. Para este
efecto, la Oficina Nacional para la Atencion de Desastres preparard un modelo instructivo para la
elaboracién de los planes de contingencia.

DECRETO LEY
919/89

v/ Articulo 14. Aspectos sanitarios de los planes de contingencia.
El Ministerio de Salud coordinara los programas de entrenamiento y capacitacion para planes de
contingencia en los aspectos de orden sanitaria, bajo la vigilancia y control del Comité Técnico Nacional.
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“Responsabilidades del Sistema Educativo como integrante del Sistema Nacional para la

DIRECTIVA Prevencidn y Atencion de Desastres”
MINISTERIAL
No. 13 /92 2a. Planes de Prevencion de Desastres en establecimientos educativos
3. Planes de Emergencias en escenarios deportivos
LEY 100 /93 “ I_Dor la cugl se crea el Sistema de Seguridgd Social Integral “
Libro lll: Sistema General de Riesgos Profesionales
“Por el cual se determina la organizacion y administracion del Sistema General de Riesgos
Profesionales”
DECRETO v  Articulo 2. Objetivos del Sistema General de Riesgos Profesionales
1295/94 a) Establecer las actividades de promocion y prevencion tendientes a mejorar las condiciones de trabajo
y salud de la poblacion trabajadora, protegiéndola contra los riesgos derivados de la organizacion del
trabajo que puedan afectar la salud individual o colectiva en los lugares de trabajo tales como los fisicos,
quimicos, bioldgicos, ergonémicos, de saneamiento y de seguridad.
"Por la cual se regulan las actuaciones del Sistema Educativo Nacional en la prevencién de
emergencias y desastres".
v Articulo 3. Solicitar a los establecimientos educativos, la creacién y desarrollo de un proyecto de
prevencién y atencion de emergencias y desastres, de acuerdo con los lineamientos emanados por el
RESOLUCION Ministerio de Educacion Nacional, el cual hara parte integral del proyecto educativo institucional. Este

7550 DE 1994

contemplard como minimo los siguientes aspectos:

a) Creacion del comité escolar de prevencion y atencién de emergencias y desastres como también
brigadas escolares

b) Analisis escolar de riesgos

¢) Plan de accién

d) Simulacro escolar ante una posible amenaza.

DECRETO No.
3888 /07

“Por el cual se adopta el Plan Nacional de Emergencias y Contingencia para Eventos de Afluencia
Masiva de Publico y se conforma la Comision Nacional Asesora de Programas Masivos y se
dictan otras disposiciones”

v Articulo 2. El objetivo del Plan Nacional de Emergencias y Contingencia para Eventos de Afluencia
Masiva de Publico es servir como instrumento rector para el disefio y realizacion de actividades dirigidas
a prevenir, mitigar y dotar al Sistema Nacional para la Prevencion y Atencién de Desastres de una
herramienta que permita coordinar y planear el control y atencién de riesgos y sus efectos asociados
sobre las personas, el ambiente y las instalaciones en esta clase de eventos. Este Plan se
complementara con las disposiciones regionales y locales existentes.

v Articulo 5. Actualizacién del Plan.
Cuando las circunstancias lo ameriten, el Plan Nacional de Emergencias y Contingencia para Eventos de
Afluencia Masiva de Publico debera ser actualizado por el Comité Nacional para la Prevencion y
Atencién de Desastres o por el Comité Técnico Nacional, por delegacién que haya recibido de aquél, en
todo caso, con la asesoria del la Comisién Nacional Asesora de Programas Masivos creada por este
decreto.

v" Articulo 20. Planes institucionales.
Los organismos operativos del Sistema Nacional para la Prevencion y Atencion de Desastres elaboraran
sus propios planes institucionales para la atencién de los eventos de afluencia masiva de publico, los
cuales se articularan con los Planes Locales de Emergencias y Contingencia para Eventos de Afluencia
Masiva de Publico.

Ley 769 de
2002. Codigo
Nacional de

Transito.

v Articulo 1. Ambito de aplicacion y principios. Las normas del presente codigo rigen en todo el territorio
nacional y regulan la circulacion de los peatones, usuarios, pasajeros, conductores, motociclistas,
ciclistas, agentes de transito y vehiculos por las vias publicas o privadas que estén abiertas al publico, o
en las vias privadas, que internamente circulen vehiculos; asi como la actuacion y procedimientos en las
autoridades de transito.
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Ley 322 de v" Articulo 1. La prevencion de incendios es responsabilidad de todas las autoridades y los habitantes del
1996. Sistema territorio colombiano. En cumplimiento de esta responsabilidad los organismos publicos y privados

Nacional de deberan contemplar la contingencia de este riesgo en los bienes inmuebles tales como parques

Bomberos. naturales, construcciones, programas y proyectos tendientes a disminuir su vulnerabilidad.
RETIE 180398 Resolucién Min. Minas y Energia

de 2004 '
B. Legislacion Distrital.
LEGISLACION DISTRITAL

RESOLUCION “Por la cual se regulan las actuaciones del Sistema Educativo de Bogota D.C. en la prevencién y
3459 DE 1994 atencién de emergencias”
RESOLUCION "Por la cual se adoptan los Planes Tipo de Emergencias en seis escenarios Distritales, se
1428 DE 2002 modificay adiciona la Resolucién 0151 del 06 de febrero de 2002".

ACUERDO P ‘

79/03 CODIGO DE POLICIA
“Por el cual se regulan las rifas, juegos, concursos, espectaculos publicos y eventos masivos en
el Distrito Capital”

DECRETO Capitulo VI. De los espectaculos publicos y eventos masivos

350/03 v Articulo 17. Paragrafo Segundo
Los eventos masivos deberan contar con las medidas de prevencién y seguridad contempladas en el
modelo de Plan de Emergencias General y Planes Tipo, que para tal efecto sea aprobado por la Fondo
de Prevencion y Atencién de Emergencias - FOPAE
“Por el cual se organiza el régimen y el Sistema para la Prevencién y Atencion de Emergencias en
Bogota Distrito Capital y se dictan otras disposiciones”

v/ Articulo 7- Planes de Emergencias
DECRETO Se adoptaran para cada una de las entidades y comités sectoriales, y estableceran con claridad cuales

332/04 son las funciones de respuesta, autoridades responsables de cumplirlos y los recursos que se pueden y
deben utilizar.

Paragrafo. La adopcién de los planes correspondera por comités sectoriales, al tenor del Decreto 87/03 y
a los representantes legales de las entidades en los demas casos.
“Por el cual se adopta el Plan Distrital para la prevencién y Atenciéon de Emergencias para Bogota
D.C”

DECRETO v/ Articulo 18 - Planes de Emergencias.

423/06 En armonia con el articulo 7° del decreto 332 de 2004 los Planes de Emergencias son instrumentos para
la coordinacién general y actuacion frente a situaciones de calamidad, desastre 0 emergencia. Definen
las funciones y actividades, responsables, procedimientos, organizacion y recursos aplicables para la
atencion de las emergencias independientemente de su origen o naturaleza.

Los Planes de Emergencia pueden ser del nivel:
- Distrital: Constituye el marco general de coordinacién y actuacion de las entidades distritales, los
entes privados y comunitarios para la atencion de desastres y emergencias en Bogota.
DECRETO - Institucional: Define los niveles de coordinacién y actuacion de una entidad o grupo de entidades
423/06 pertenecientes a un determinado sector de la administracion Distrital en desarrollo de las
responsabilidades que le hayan sido asignadas en el Plan Distrital.
- Local: Define los niveles de coordinacion y actuacién de una Alcaldia Local en desarrollo de las
responsabilidades que le hayan sido asignadas en el Plan Distrital.
“Por la cual se establecen las condiciones basicas para las empresas que prestan el servicio de
RESOLUCION logistica en las aglomeraciones de publico en el Distrito Capital”
No. 375 /06

v’ Articulo 2. Numeral 3. Capacitacién minima del personal
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RESOLUCION
No. 004/09

“Por la cual se adopta la version actualizada del Plan de Emergencias de Bogota, el cual
establece los parametros e instrucciones y se definen politicas, sistemas de organizacion y
procedimientos interinstitucionales parala administracion de emergencias en Bogota D.C.”

v Deroga las Resoluciones 137/07, 195 y 196 del 2008.
v En su Capitulo 3.4. Implementacién, activacién y control del plan.
3.4.3. Simulaciones y Simulacros

Se entiende por simulacion, un ejercicio desarrollado en un ambiente preparado para tal fin, en el que
participan los tomadores de decisiones y/o actores involucrados en la atencién de emergencias, en
donde se establece un escenario de entrenamiento mediante ejercicios de mesa.
Simulacro es un ensayo sobre cOmo se debe actuar en caso de emergencia, siguiendo un plan
previamente establecido basado en procedimientos de seguridad y proteccidon, pone a prueba la
capacidad de respuesta de la poblacion y su ejercicio permite reevaluar y realimentar los planes.
Corresponde a cada nivel distrital, institucional o local la realizacion periddica de simulaciones y

simulacros para la implementacién y actualizaciéon de planes de emergencia, planes de contingencia y
protocolos.

DECRETO
633/07

“Por el cual se dictan disposiciones en materia de prevencion de riesgos en los lugares donde se
presenten aglomeraciones de publico y se deroga el Decreto 043 de 2006 el cual regulaba antes la
materia”

v Articulo 5- Planes de Contingencia
De conformidad con lo previsto en los articulos 8° y 9° del Decreto Extraordinario 919 /89 y en el articulo
15 del Decreto Distrital 332 /04, todas las entidades o personas publicas o privadas responsables de
edificaciones, instalaciones o espacios en los cuales se realicen aglomeraciones de publico, deberan
preparar y observar planes de contingencia que incluyan los analisis de riesgos y las medidas de
prevencidn, preparacion y mitigacion, en forma y condiciones que establezca el FOPAE.

C. Normas Técnicas Colombianas

NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS

NTC-5254 Gestidn de Riesgo.
Guia Técnica
Colombiana Sistema de Gestion de Continuidad del Negocio.
202/06
Higiene y Seguridad. Medidas de Seguridad en Edificaciones. Medios de Evacuacion y Cédigo
NFPA 101. Cédigo de Seguridad Humana.

NTC-1700 Establec_e cuales son los requerimie_nto_s que d'ebe cumplir Ias_ edifi(_:aciones en cuanto a salida_ls de
evacuacion, escaleras de emergencia, iluminacién de evacuacion, sistema de proteccion especiales,
ndamero de personas maximo por unidad de area, entre otros requerimientos; pardmetros que son
analizados con base en el uso de los edificios es decir comercial, instituciones educativas, hospitales,
industrias, entre otros.

Higiene y Seguridad. Extintores Portatiles.
NTC-2885 Establece en uno de sus apartes los requisitos para la inspeccién y mantenimiento de portatiles,

igualmente el codigo 25 de la NFPA Standard for the inspection, testing and maintenance of Water —
Based fire protection systems USA: 2002. Establece la periodicidad y pruebas que se deben realizar
sobre cada una de las partes componentes de un sistema hidraulico contra incendio.
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NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS

NTC-4764 Cruces peatonales a nivel y elevados o puentes peatonales.

NTC-4140 Edificios. Pasillos y corredores.

NTC-4143 Edificios. Rampas fijas.

NTC-4144 Edificios. Sefializacion.

NTC-4145 Edificios. Escaleras.

NTC-4201 Edificios. Equipamientos, bordillos, pasamanos y agarraderas.

NTC-4279 Vias de circulacion peatonal planas.

NTC-4695 Sefializacién para transito peatonal en el espacio publico urbano.
NTC-2388 Simbolos para la informacion del publico.

NTC-1867 Sistemas de sefiales contra incendio, instalaciones, mantenimiento y usos.

D. Otras Normas

LEGISLACION NACIONAL

NFPA 101/06. Life Satefy Code. (Cédigo de Seguridad Humana).

NFPA 1561. Servicios de Emergencia del Sistema de Administracion de Incidentes.

Standard en Disaster/Emergency Management and Business Continuity Programs. (Norma sobre
NFPA 1600/07. . . i .
manejo de Desastres, Emergencias y Programas para la Continuidad del Negocio).
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II. ALCANCE

La guia esta dirigida a todas aquellas Organizaciones que deseen implementar sus planes
de emergencias (Empresariales e Institucionales), planes de contingencia y/o protocolos
de respuesta a emergencias de manera practica; con el animo de fortalecer la preparacion
y atencién de emergencias de la Organizacién, en donde su respuesta pueda integrarse
de forma coordinada con las actividades que brindan las entidades del Sistema Distrital
para la Prevencion y Atencion de Emergencias - SDPAE.

Por consiguiente, se disefia la “Guia para el Desarrollo de Simulaciones” como
instrumento para gestion del riesgo. Orientada a la preparacién, coordinaciéon y toma de
decisiones a nivel estratégico, tactico y operativo de las Organizaciones.

15
GOBIERNO DE LA CIUDAD

Diagonal 47 No. 77B -09 Interior 11 - Conmutador: 4292801 Fax. 4292833 - Bogota D.C. - Colombia
Pagina Web: www.fopae.gov.co y www.sire.gov.co mail: fopae@fopae.gov.co




CODIGO MIG CAE-GU-02 | VERSION 5

i o GUIA PARA EL DESARROLLO DE | CODIGO
SIMULACIONES DOCUMENTAL

Prevencion y

Alencion Emergoncias ADOPTADA POR | Resolucién 004/09 del FOPAE

. OBJETIVOS DE LA GUIA

A. Objetivo General.

Definir herramientas metodoldgicas para el desarrollo y evaluacién de ejercicios de
simulacion; como instrumento de las Organizaciones, en el fortalecimiento de la gestion
del riesgo en cuanto a la planificacion, coordinacién y toma de decisiones en la
administracion y atencion de emergencias.

B. Objetivos Especificos.

e Establecer y desarrollar el procedimiento para la elaboracién y evaluaciéon de los
ejercicios de simulacion como instrumento de gestion del riesgo de las
Organizaciones.

o Definir el Plan de Trabajo de los ejercicios de simulaciones para su Optimo
desarrollo, en donde se establezcan las caracteristicas y requisitos minimos.

e Definir e implementar los formatos guia para la elaboracién, ejecucion y evaluacion
de los ejercicios de simulacion.

e Articular las acciones emprendidas por la Organizacion en relacion con la gestion
del riesgo con el Sistema Distrital de Prevencion y Atencion de Emergencias —
SDPAE.
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IV. MARCO TEORICO

A. Concepto de Simulacion.

Se entiende por simulacién, un ejercicio desarrollado en un ambiente controlado, en el
gue participan los tomadores de decisiones y/o actores involucrados en la atencién de
emergencias, en donde se establece un escenario de entrenamiento mediante ejercicios
de mesa“.

En los ejercicios de simulacién se plantean escenarios de riesgos mediante la entrega
escrita o verbal de eventos supuestos, semejantes a los impactos reales, a fin de entrenar
a los diferentes actores involucrados en la toma de decisiones de atencion y respuesta
frente a estos.

Los principales atributos de las simulaciones segun Taylor y Walford® (1974) se sefialan a
continuacion:

e Técnica orientada hacia la participacion activa de todos los participantes. Asi
mismo, representa un enfoque o via de entrada para el entendimiento de una
situacion.

e Es generalmente un caso problema, y por lo tanto, atil en el desarrollo
interdisciplinario del proceso ensefianza - aprendizaje.

e Técnica fundamentalmente dinamica, que se sustenta en situaciones cambiantes,
gue demanda flexibilidad en el pensamiento y respuestas que deben adaptar a las
situaciones que se plantean.

La simulacion se basa en escenarios predisefiados en los que se desarrollan habilidades
para la toma de decision mediante la observacion de los resultados de sus decisiones®;
permitiendo a los participantes tomar decisiones en situaciones cambiantes: la situacion
varia cada vez que nueva informacion es recibida.

La Simulacion es la herramienta potencial no solo para la capacitacion y preparacion en la
atencion de emergencias y en el mejoramiento de los procesos de toma de decisiones en
situaciones de crisis, sino también como parte de un entorno empirico, donde se pueda
experimentar con el comportamiento de participantes bajo diversas circunstancias de
emergencia, y de esta forma aprender por medio de la experimentacién.

4 Resolucién 137 de 2007 — Contenido de Plan de Emergencias de Bogota - PEB, Fondo de Prevencién y Atencion de
Emergencias, septiembre 2007. Derogada por la Resoluciéon 004 de 2008.

® Citado por: ROZENBLAR, Enrique E.; Simulacién “Terremoto en TOCUY”. Primera Parte. OPS. p.1-2.

® TC. PALOMENQUE, Rubén; “Un Puente de Transferencia”. Ejercito Argentino.2002.p. 35.
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1.

Los obj

2.

Objetivos de la Simulacién.
etivos de la simulacién son:

Fortalecer la capacidad de toma de decision de las Organizaciones a nivel
estratégico, tactico y operativo para las decisiones politicas, de seguridad y
administrativas en la atencion de emergencias.

Ofrecer a las Organizaciones la participacién en el proceso de ensefianza —
aprendizaje con base en aspectos de la gestion del riesgo.

Fortalecer a las Organizaciones en la flexibilidad en el pensamiento y respuesta o
toma de decisiones que se debe adoptar internamente en situaciones de
calamidad, emergencia o desastre.

Establecer las acciones de mejoramiento en los planes y aspectos relacionados
con la gestion del riesgo.

Clasificacion de la Simulacién.

Las simulaciones pueden clasificarse, ya sea desde el punto de vista del nivel de
informacion al personal, de la cobertura del plan y de las &reas involucradas o

particip

antes de los mismos, de la siguiente manera:

Segun el Nivel de Informacién.

Simulaciones Avisadas. Se utilizan para entrenar al personal. Se informa con
anticipacion el objetivo, fecha, hora.

Simulaciones No Avisadas. Los participantes no son informados del objetivo de
la simulacion, ni fecha y hora de realizacion.

Segun la Cobertura del Plan.

Simulaciones Especificas. Son las que se organizan para probar parte del plan
de emergencias y/o de contingencias. Puede ser para probar la cadena de
llamadas, activacion, notificacion, entre otros.

Simulaciones Generales. Son las que se realizan para probar todo el plan y
comprenden todos los componentes del mismo.
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Segun las Areas Involucradas.

Simulaciones Parciales. Son las que se organizan para probar parte del plan de
emergencias y/o de contingencias. Para areas especificas de la organizacién por
ejemplo por secciones, pisos, plantas o edificios.

Simulaciones Totales. Son las que se realizan para probar todo el plan y
comprenden todas las areas de las empresas o entidades.

de las ventajas mas significativas de la simulacion’ se destacan:
Evitar ensayar sobre sistemas reales que muchas veces no pueden ser puestos en

Su habilidad de acelerar el tiempo. Esta caracteristica es fundamental para que los
participantes tomen decisiones en situaciones que normalmente se producirian en
un largo periodo de tiempo. Sin embargo, la aceleracion de tiempo no es siempre
ventajosa, y el coordinador debe estar consciente de este factor y manejar lo mas

Permitir usar escenarios hipotéticos coherentes sobre las condiciones en que se

Permitir estudiar y experimentar las complejas interacciones que ocurren en el
interior de las situaciones planteadas.
Permitir hacer cambios y alteraciones del modelo y observar sus efectos y

Permitir experimentar con situaciones nuevas, de las cuales se tiene muy poca o
ninguna informacidn, con el objeto de estar preparado para alguna eventualidad.
Permitir ensayar nuevas politicas y reglas de decision.

Permitir detectar obstaculos y problemas operacionales que resultan de la

Permitir la practica de procedimientos existentes para casos de emergencias que

El participante obtiene la exposicion y realimentacion necesarias para la
evaluacion individual y colectiva del desempenio de la tarea.

C.
[ ]
[ ]
3. Ventajas de la Simulacion.
Dentro
[ ]
practica o resultaria muy costoso.
[ )
exacto, dentro de las posibilidades.
[ ]
desarrollard eventualmente la crisis.
[ ]
[ ]
comportamientos en las situaciones.
[ ]
[ ]
[ ]
situacién simulada.
[ )
se deban ejecutar.
[ ]
" Idid (4).

p.36. & Direccion Nacional para la Prevencion y Atencion de Desastres (DNPAD). Ministerio del Interior. Plan

Local de Emergencias y Contingencias. 1998. Paginas 29-30.
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4. Relacion entre Simulacion y Simulacro

Las simulaciones y simulacros son ejercicios de entrenamiento que a partir de la

definiciéon de

escenarios supuestos cercanos a la realidad, se busca aplicar los

procedimientos operativos y evaluar la toma de decision de los responsables en la

atencién de emergencias.

Las simulaciones se realizan

por medio de ejercicios de mesa, sin necesidad de

movilizar recursos y suministros para la atencibn de emergencias, en cambio los
simulacros se desarrollan de manera practica donde se requiere la movilizaciéon de

recursos y suministros.

ITEM

EJERCICIO DE
ENTRENAMIENTO

SIMULACION | SIMULACRO

OBSERVACION

Componentes de la Organizacion

Definicion Objetivos Tacticos Sl Sl
Definicidon Objetivos Estratégicos Si Parcial
Definicion Objetivos Operativos Parcial Si
Nivel de Complejidad Menor Mayor
Tiempo Simulado Variable Real
Escenarios Simulado Sl Cercanos a la realidad
Instalaciones en Escenarios NO Sl I?or €., PMU, MEC,
area de espera, otros
Instalaciones de la organizacion Sl Sl Etcr);s €., CCS, MEC,
Distribucion de Roles - Equipo
. Sl Sl
Organizador
Summls_t(os y recursos humanos en la Medio Alto
planeaciéon
Costos Bajo Alto
Componentes de los Participantes
Trabajo de Grupo Sl Sl
Manejo de Informacién Sl Sl
Movilizacién de Recursos y Suministros NO Sl
Evalu_a actitudes y _aptitudes en la g| g|
atencién de emergencias
Evalla _mejorar la toma de decision de S| S|
los participantes.
Control de participantes Sl Sl Listas de Chequeo
Distribucion de Roles — Participantes Si Sl Segun el Plan de
Respuesta deben basarse en S| S| Emergencias y

procedimientos y recursos existentes

Contingencias

B o & 0T A
POSITIVA
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5. Escenarios de Aplicacion.

Los ejercicios de simulacion se pueden desarrollar en los distintos escenarios, en donde
se busca el fortalecimiento en cuanto a:

» Estructura Organizacional de e Estructuras Colapsadas.
Emergencias. » Accidentes Aéreos.

* Protocolos de Respuesta. * Incendios Forestales.

» Activacion de la Cadena de Llamadas. * Fendmenos de Remocién en Masa.

» Primer Respondiente en la Zona de « Atentados Terroristas.
Impacto. » Aglomeraciones de Publico.

* Inundaciones y Encharcamientos. * Accidentes de Transito.

» Eventos con Materiales Peligrosos. * Incendios Estructurales.

» Oftros.

En resumen, el ejercicio de simulacion requiere que los participantes representen los roles
gue son reflejo de la situacion o experiencia real con uno o varios escenarios, y tomen las
decisiones correspondientes a su funcion o responsabilidad y en el manejo de los
recursos.

B. Recomendaciones Previas.

1. Documentacion.

Como recomendaciones para el desarrollo de ejercicios de simulacién, es conveniente
que la Organizacién cuente con los siguientes documentos como instrumentos de gestion
del riesgo para su implementacion:

e PLANES DE EMERGENCIA®: Definen las politicas, los sistemas de organizacioén y
los procedimientos generales aplicables para enfrentar de manera apropiada,
oportuna y eficaz las situaciones de calamidad, desastre o emergencia.

e PLANES DE CONTINGENCIA: Son Instrumentos complementarios a los planes
de emergencia de cualquier nivel, que proveen informacion especifica para la
atencién de emergencias derivadas de un riesgo y/o en un sector especifico.

e PROTOCOLOS: Son “acuerdos de trabajo a nivel interno y/o entre dos o mas
instituciones, que regulan procesos, funciones o la coordinacion durante la
respuesta ante determinados incidentes o escenarios definidos™; de manera que
Su actuacién conjunta en una situacion especifica se desarrolle coordinadamente
dadas las premisas de eficiencia en la planeacion de acciones y la optimizacion en

la utilizacién de recursos.

8 Ver Marco Legal de esta Guia.

° Oficina para Asistencia para Desastres. USAID OFDA / LAC — Guia para la Elaborar el Manual de Protocolos y

Procedimientos. 2004. p.4.
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e PON: Procesos y Procedimientos Operativos Normalizados. Secuencia detallada
de pasos o acciones que deben llevarse a cabo ante determinadas situaciones o
escenarios. Es mas especifico que el protocolo. Es inminentemente institucional y
en algunos casos forman parte de manuales de procesos y procedimientos.

e PCN (BCP): Planes de Continuidad de Actividades o Negocio. Son instrumentos
de planificacién que le permiten a una Organizacién prevenir, atender, recuperar y
restaurar las funciones criticas del negocio ante un evento, de tal forma que
continden, sin importar las circunstancias.

Estos documentos deben ser objeto de un proceso de cambios, actualizaciones,
divulgacion e implementacion como consecuencia del informe final del ejercicio de
simulacion.

2. Capacitacion.

En el proceso de implementacion de los planes de emergencia (Empresariales e
Institucionales), planes de contingencia, protocolos y procedimientos; se plantea la
formacién en respuesta a emergencias en los niveles tacticos, estratégicos y operativos
de las Organizaciones.

3. Realizacion de ejercicios préacticos previos.

Las Organizaciones deben tener en cuenta los ejercicios de simulacién previos como
instrumento de fortalecimiento de la gestion del riesgo en los niveles tacticos, estratégicos
y operativos para la atencién de emergencias.
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C. Dinamica de la Simulacién®®.

La dinAmica de la simulacién esta disefiada sobre cinco fases:

Describe la ambientacion del escenario previo de la situacion, la
emergencia o evento simulado. Se plantean aspectos iniciales de la
situacion a simular.

1.
Contextualizacion.

Se plantean todos los aspectos de la situacién simulada. En donde se describe el

panorama de afectacion inicial de la situacion. Inicia con la ocurrencia del evento y 2. Afectacion.
la notificacion del mismo a los participantes.

Consiste en la activacion de los Planes de Emergencias y de Contingencia. Es el
desarrollo de las acciones para control y atencion del evento simulado que sean
necesarias, la adopcion del sistema organizacional y el desempefio de los roles
definidos tomando como base el escenario planteado. Es la evoluciéon de la
simulacion.

Se plantean todos los aspectos de solucion de la situacion simulada. En donde
se busca estabilizar la situacion y los reportes de atencion que se generen, se
determina el control final de la escena y la desmovilizacion final de recursos y/o
la reasignacion de las acciones.

. Esta se divide en dos partes: en primer lugar la evaluacién del ejercicio por parte
5. Evaluacion. o i . _
_— de los participantes y posteriormente el informe de los evaluadores dispuestos
para la evaluacion del ejercicio.

D. Tiempos de la Simulacion.

4. Desactivacion
Desmovilizacion

En los ejercicios de simulacion se definen dos tipos de tiempos, el primero es el tiempo
simulado y el segundo el tiempo real.

e Tiempo Simulado (Ts), Es el tiempo de la situaciéon simulada planteada, este es
definido por los Mensajes, por ejemplo si se desea simular una situacion de
emergencia en donde el tiempo operacional es superior o igual a 24 horas. Este
tiempo es la guia para los participantes.

e Tiempo Real (Tr), Es el tiempo real del ejercicio de simulacion. Por ejemplo, la
duracién aproximada de la actividad, que puede ser de 4 horas, pero puede variar
segun defina en las reuniones previas. Este tiempo es la guia para la coordinacion del
ejercicio.

1 OMS-OPS. Esta metodologia es con base en la “Guia para el Desarrollo de la Simulacién Simplificada de Inundaciones”.
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Estos tiempos, Simulado y Real; pueden coincidir en el disefio y ejecucion de la
simulacion. Lo anterior hace que la evaluacién sea mas efectiva, dado que se esta
trabajando con un tiempo real de actividad.

Por otra parte, aquellas acciones que se deban evaluar segln el propdsito y los objetivos
deberan desarrollarse en tiempo real.

E. Plan de Trabajo para el Desarrollo de Simulaciones.

Es la descripcion de las actividades secuenciales del ejercicio de simulacion, en donde se
especifican de manera general las acciones a desarrollar antes, durante y después en el
ejercicio. (Ver Formato 1).

El Plan de Trabajo tiene como fin:

« Establecer todos los requerimientos para la preparacion, ejecucion y evaluacién de
la simulacién.

« Asignar responsables de la ejecucién de tareas.

» Establecer los costos que encaminara al cumplimiento de las tareas.

« Definir un periodo de tiempo para el cumplimiento de todos los requerimientos.

El plan de trabajo lo conforman todos los formatos definidos en este documento, segun el
procedimiento definido en el numeral V.:

Formato 1. “Generalidades del Ejercicio”

Formato 2.  “Estructura Organizacional”

Formato 3.  “Asignacion de Roles”

Formato 4. “Mensajes”

Formato 5. “Ejemplo del Guién”

Formato 6. “Listado de Chequeo de Controladores”
Formato 7.  “Salvavidas”

Formato 8.  “Analisis de Suministros”

Formato 9.  “Instructivo de la Simulacién”

Formato 10. “Plano General de la Simulacién”
Formato 11. “Evaluacién del Ejercicio”
Formato 12. "Modelo Informe Final”

1. Pertinencia de la ejecucion de la simulacion.

Debe evaluarse la pertinencia del ejercicio de simulacion a realizar, en cuanto a
condiciones de orden estratégico, econémico, operativo, organizacional; es decir, se debe
responder si la ejecucién del ejercicio realmente aportara al mejoramiento de las
condiciones de seguridad de la Organizacién, y si por razones de orden estratégico,
econdmico, operativo u organizacional se recomienda o no realizar la simulacion.
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Por otro lado es importante tener en cuenta que la simulacion es un instrumento de
gestion del riesgo previo a la realizacion de simulacros. Es decir, en el proceso de
fortalecimiento de la Organizacion se pueden realizar de manera progresiva los ejercicios
gue se han necesarios hasta estar completamente seguros de realizar el ejercicio de
simulacro.

2. Propdésito y Objetivos.

El proposito es la identificacion de la necesidad que busca ser resuelta, puntualmente qué
se quiere lograr con el ejercicio de simulacion.

Los objetivos se desprenden del propésito y van dirigidos a: qué se quiere probar, para
qué se va a desarrollar y como se va a evaluar.

De lo anterior se deberan definir los tiempos de la simulacion indicados en el numeral
IV.D. de la presente guia.

3. Alcance.
En el alcance se define la magnitud que tendra el simulacro, las areas que se involucraran
y los componentes del plan de emergencia y/o contingencia que se busca poner a prueba.

4. Roles de la Simulacién

Son la asignacién de las funciones y responsabilidades de los integrantes del ejercicio de
simulacion (Formato 3) y sus funciones se definen en el numeral IV.E.4.a.ii. Entre los
cuales estan:

a. Equipo Organizador.

Son aquellas personas encargadas de la planeacion, preparacion, organizacién vy
desarrollo de la simulacién, el equipo organizador puede ser conformado por personal
interno de la entidad o empresa o por personal externo a ella. Se deben definir los
responsables en el formato 2.

Este equipo realizara la asignacion de roles y funciones a los participantes, deben
conocer su desempefio en las actividad cotidianas, su nivel de preparacion en los temas o
de acuerdo con las funciones asignadas previamente en los planes de emergencia y
contingencia. En algunos casos, ante la falta de personal entrenado y capacitado en el rol,
se puede asignar a una persona que tenga conocimiento en el tema.
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En ocasiones puede asistir a esta ejercicio un mayor nimero de personas que las
consideradas en los roles establecidos, en ese caso se sugiere incluirlas como
Controladores o Evaluadores.

Los roles para los participantes seran asignados el mismo dia del ejercicio de la
simulacion, de forma detallada indicando las funciones y responsabilidades de los
participantes.

Es recomendable que los responsables de la planificacién, ejecucion y evaluacién de la
simulacion, adopten una estructura organizacional a nivel interno de la Organizacion bajo
un sistema organizado, sistematico y unificado; sin embargo, buscando la articulacién con
el SDPAE, se debe tener en cuenta que a nivel distrital se establecié el Sistema Comando
de Incidentes— SCI*, como modelo organizacional.

La guia propone la siguiente estructura organizacional con el fin de realizar un trabajo
coordinado en el cual se describen las posiciones de apoyo y asesoria al comandante del
evento simulado y un nivel en la estructura (al que haya lugar) que tiene la
responsabilidad de mas grupos funcionales.

1 \did (9). p.3-30.
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i. Modelo Organizacional para la Simulacion.

COORDINADOR
DE LA SIMULACION
—
| SEGURIDAD
{Siaplica)
INFORMACION

PUBLICA

ENLACE

{Siaplica)

GRUPO DE
GRUPO DE ) GRUPO DE GRU_PD - ADMINISTRACION
PLANIFICACION OPERACIONES LOGISTICA YFINANZAS
Desarrollo del ) [ Adecuaciénde ) ( . A Costasy
\ . Suministros
=1 Plande Trabajo e escenarios — Presupuesto
\. y \. y \, /
p - \ - — " ——
Evaluacién Segulmlle'nto Servicios
===t ({Operativay Psicologica) — del Guion m—
\. y \ y , /
Evaluadores Controladores ]
Decumentasién

Figura 1. Estructura Organizacional para el Simulacro.

Es importante aclarar que este esquema organizacional corresponde a la organizacion de
la simulacion y no tendra que confundirse con el esquema organizacional de las
Organizaciones a nivel operativo; en otras palabras se recomienda que las personas que
organizaran y coordinaran la simulacién no participen activamente como parte de la
respuesta a la situacion simulada. En ese sentido puede definirse un grupo interno o
externo de la Organizacion como equipo para desarrollar la simulacion.
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ii. Funciones del Equipo Coordinador de la Simulacion.

En el siguiente cuadro se resumen las principales funciones del Coordinador del
Simulacro y del Staff de Comando y del Staff General, con base en lo establecido en el
Sistema Comando de Incidentes.

Funciones de Staff de Comando.

COORDINADOR
DELA
SIMULACION

El coordinador de la simulacion, es la persona encargada de liderar todas las fases del
ejercicio de simulacion (planificacion, preparacion, ejecucion, y evaluacion).

OBJETO

FUNCIONES

«Definir el propésito, alcance y los objetivos de la simulacion, para lo cual se puede plantear algunas
preguntas como: para qué el ejercicio, donde se va a realizar, con quién, alcance, entre otros.

«Elaborar el Plan de Trabajo del ejercicio de simulacién. (Numeral E).

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

*Evaluar las prioridades del ejercicio de simulacion.

*Revision del Guién del ejercicio. (Ver Formatos 4 y 5)

*Desarrollar la estructura organizacional para la coordinacion de la simulacion.

*Definicion de los suministros necesarios para el desarrollo del ejercicio.

Auditar el resultado de las medidas de actuacion previstas en el Plan de Trabajo para analizarlas.

«Coordinar la recoleccién de informacién requerida para realizar el ejercicio de simulacion.

COORDINADOR
DE SEGURIDAD
(Si Aplica en la
Simulacién)

Es el responsable de la vigilancia y evaluacion de situaciones peligrosas e inseguras en
el desarrollo del ejercicio. Debe reportar al coordinador de la simulacion.

NOTA: De acuerdo a la magnitud de la simulacion se nombrard un Coordinador de
Seguridad; de lo contrario esta funcion serd asumida por el Jefe del Grupo de
Operaciones.

OBJETO

FUNCIONES

*Garantizar la seguridad humana y fisica en las instalaciones para el desarrollo 6ptimo de la
simulacion.

«Participar en las reuniones de planificacion.

*Desarrollo y evaluacion del andlisis de riesgos del ejercicio.

COORDINADOR
DE ENLACE
(Si Aplica en la
Simulacion)

Es el contacto entre las distintas Organizaciones presentes en la simulacién y en el caso,
que el ejercicio requiera apoyo externo. Debe reportar al coordinador de la simulacion.
NOTA: De acuerdo a la magnitud de la simulacion se nombrard un Coordinador de
Enlace.

OBJETO

FUNCIONES

*Obtener un reporte rapido del Coordinador de la Simulacién.
eldentificar a los representantes de cada una de las instituciones que participan en la simulacion,
incluyendo sus funciones, medios de comunicacion y lineas de informacion.

COORDINADOR
DE
INFORMACION
PUBLICA

OBJETO Es el responsable de la preparacién y emision de informacién a nivel interno y externo de
la Organizacién. Debe reportar al coordinador de la simulacién.

FUNCIONES

eFormular y emitir la informacion acerca del incidente simulado a nivel interno, a los medios de
prensa y otras Organizaciones relevantes.

Definir el sitio donde se centralizara la informacion de la simulacion.

«Elaborar un instructivo para la difusién de la informacion.

*Solicitar al grupo de logistica que disponga de los suministros necesarios, para el desarrollo
apropiado de sus funciones.
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GRUPO DE PLANIFICACION

Funciones de Staff General.
s |

OBJETO

El grupo de planificacion es el encargado de apoyar al Coordinador de la Simulacién en la elaboracion
del Plan de Trabajo de la simulacién. Debe reportar al coordinador de la simulacién.

FUNCIONES

JEFE DE GRUPO

«Colaborar en el desarrollo y supervision del Plan de Trabajo.

«Proporcionar predicciones periédicas acerca de la planeacion y preparacion del ejercicio.
«Organizar la informacion acerca de estrategias alternativas.

«Compilar y distribuir informacion acerca del estado de desarrollo del ejercicio.

«Informar avances al Coordinador de la Simulacion.

DESARROLLO DEL
PLAN DE
TRABAJO

«Elaborar el Plan de Trabajo de la Simulacién, segun los criterios definidos por el equipo
organizador.
*Recolectar y organizar la informacién acerca del estado de la simulacion.

EVALUACION

Definir el grupo de evaluadores que participaran en la simulacion.

*Establecer los puntos o areas estratégicas donde los evaluadores cumplirdn su funcién
durante el ejercicio.

«Evaluar desempefio del equipo de coordinacién de la simulacion.

EVALUADORES
Son las personas encargadas de evaluar el desarrollo de la simulacion determinando el
cumplimiento o no del propdsito y los objetivos definidos en el ejercicio.

Tanto los controladores como los evaluadores, pueden pertenecer a la organizacion o a
entidades externas y deberan tener un conocimiento previo del ejercicio a simular en cuanto a
la mecanica y finalidad del mismo.

«Diligenciar el Formato de Evaluacion. (Formato 11). Se propone formatos para la evaluacion
general del ejercicio de simulacién y la evaluacién a los participantes.

*Valorar los aspectos positivos y negativos del desarrollo del ejercicio. (En las etapas de
Planeacion, Preparacion y Ejecucion).

*Evaluar el aspecto psicolégico 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.

«Elaboracion del Informe del Ejercicio.

DOCUMENTACION

Mantener los archivos completos y precisos del ejercicio.

eConsolidar y almacenar la informacion del ejercicio para cualquier finalidad, analitica o
historica.

*Disponer de los suministros necesarios para cumplir con su funcion.

GRUPO DE OPERACIONES

OBJETO

Este grupo es el responsable de la ejecucion de las acciones definidas por la seccién de Planificacion
en el Plan de Trabajo. Debe reportar al Coordinador de la Simulacion.

FUNCIONES

JEFE DE GRUPO

«Desarrollar el componente operacional del Plan de Trabajo del ejercicio de simulacion.

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

«Determinar las necesidades y solicitar suministros adicionales.

*Mantener informado al Coordinador de la Simulacién acerca de las actividades desarrolladas
en el transcurso del ejercicio.

«Llevar control sobre cumplimiento de cronograma del Plan de Trabajo.

EJECUCION DEL
GUION

*Encargado de difundir los mensajes de manera ordena y coherente segun lo estipulado en la
planificacion del ejercicio.
*Hacer uso de la herramienta Lista de Chequeo de Controladores. (Ver Formato 6).

ADECUACION DE
ESCENARIOS

*Encargado de garantizar la disposicion de los escenarios requeridos para el desarrollo
optimo del ejercicio.

*Responder por el material y equipos utilizados en los escenarios y su retorno al sitio de
origen.
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«Definir el grupo de Controladores que participaran en el ejercicio.
*Establecer los puntos o areas estratégicas donde los controladores cumplirdn su funcion
durante el ejercicio.
CONTROLADORES
Son las personas responsables de hacer el seguimiento al desarrollo de la simulacion con
base al guion elaborado por el grupo de planeacién reportando la evolucién de la misma al
equipo organizador.
SEGUIMIENTO
Se recomienda designar un controlador por cada seccién 0 area que requiera seguimiento
segln los objetivos inicialmente propuestos
«Informar al Area Coordinadora de Mensajes acerca del envio y recepcion de los mismos de
acuerdo al desenlace del ejercicio.
*Realizar las acciones de seguimiento durante el desarrollo del ejercicio verificando el
cumplimiento de los objetivos y propdsito del mismo.
«Participar en el disefio del ejercicio.
*Analizar y evaluar el control estratégico del plan de la simulaciéon.
eDesarrollar y diseminar el control del ejercicio.
«Establecer los mecanismos de comunicacién e informacién entre controladores y jugadores.
%) eDisefiar y desarrollar el control a la organizacion y dirigir la misma.
% «Definir los roles y responsabilidades del equipo de control.
®) eDesarrollar politicas, guias y procedimientos para la implementacion del control del ejercicio.
2 eDesarrollar los sistemas administrativos y logisticos para reportar, resolver problemas y
04 preparar la seguridad del sitio.
E SEGUIMIENTO eDeterminar la cualificacién y experiencia del equipo necesario y proceder a su vinculacion.
(@) *Disefiar y desarrollar entrenamientos para los controladores.
y p
'-5 «Desarrollar procedimientos para obtener informacién de retroalimentacion de los jugadores.
r o «Durante el ejercicio manejar y coordinar las actividades del equipo de control, buscando el
é % logro de los objetivos del ejercicio.
w 4 «Dirigir las acciones correctivas durante el ejercicio si es requerido.
g1 © «Conducir la evaluacion del ejercicio.
©] *Monitorear el progreso del ejercicio, y tomar las decisiones necesarias con respecto a las
T desviaciones o cambios significativos que pueden causar un desenvolvimiento no esperado
|<£ del curso de la simulacion.
2 OBJETO El grupo de logistica es el responsable de suministrar instalaciones, servicios y materiales, para la
= ejecucion de la simulacion. Debe reportar al coordinador de la simulacion.
(@) FUNCIONES
U) *Responsable de proporcionar instalaciones, servicios y materiales para apoyar el ejercicio de
o simulacion.
9 JEFE DE GRUPO eldentificar los servicios y necesidades de apoyo para las operaciones planificadas y
m esperadas.
o eCoordinar y procesar las solicitudes de suministros adicionales.
8 «Preparar los elementos de servicios y apoyo del Plan de Trabajo.
a eDesarrollar y ejecutar los planes de abastecimiento, recepcion, almacenamiento, control y
® [ SUMINISTROS mantenimiento de inventarios; de apoyo al Plan de Trabajo de la Simulacion.
*Mantener el registro de actividades.

2 Los aspectos logisticos se mencionan en el “Documento Guia para el Manejo Logistico de Emergencias”. FOPAE. 2006.
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«Determinar el nivel de servicios requeridos para apoyar las operaciones.

*Revisar el Plan de Trabajo del ejercicio en cuanto a la recepcion y alistamiento.

*Mantener el registro de actividades que requirieron de cualquier tipo de recurso.

«Definicion de los procesos de instalaciones segun el Plan de Trabajo de la Simulacion.

SERVICIOS eEstablecer los requerimientos basicos en cuanto a sistemas de informacién, comunicaciones
y del personal segln lo estipulado en el Plan de Trabajo.

*Mantener control sobre turnos del equipo coordinador de la simulacién. (Si lo amerita)

*Adecuacion de las instalaciones tales como: CCS, COE, PMU, MEC, éarea de espera, entre

Ootros.
> Este grupo es el responsable de justificar, controlar y registrar todos los gastos que se generen por la
OBJETO . . . i ) . S
- ejecucion de la simulacion. Debe reportar al coordinador de la simulacion.
e FUNCIONES
é «Asistir a las reuniones de planificacion cuando sea requerido.
('7, ‘é’ *Establecer el costo estimado de la simulacion (Controladores externos, alquiler de equipos,
z 5 organizacion del escenario, parada de produccion, suministro de alimentos y bebidas,
E <Z: JEFE DE GRUPO trgns_pprte, er_1tre otr_o,s.) y definir con el grupo, si es factible economicamente la realizacion el
< ejercicio de simulacion. . . _ . _ .
w «Establecer cuales areas de produccion pueden participar en la ejecucién de la Simulacion.
a «Definir estrategias de continuidad del negocio en la Organizacion.
8 *Determinar los costos totales del ejercicio de simulacion.
o)
E'g COSTOS ¥ *Mantener el control de los costos y gastos que se generan por la realizacion de la simulacion.
PRESUPUESTO

b. Participantes.

Son las personas que participan e interactian de manera directa en el desarrollo del
ejercicio de simulacién en la toma de decisién, a nivel Operativo, Tactico y Estratégico de
acuerdo a la secuencia de los hechos en el escenario y guidn simulado. Estos pueden
pertenecer a la organizacion o a entidades externas.

Se debe definir el nUmero de participantes en el ejercicio de simulacion de la siguiente
manera:

e Segln la estructura organizacional de la Organizacién; de manera parcial (Alta
Gerencia o Tomadores de Decisiones) o total (Toda la Organizacion).

e Segun la cobertura; si es a nivel interno (Solo la Organizacion) o externo
(invitacién de entidades o autoridades).

5. Guion.

Es la herramienta metodolégica para el desarrollo de las actividades de simulacion, en
donde se establecen las acciones secuenciales especificando el tiempo real de ejecucion
y responsables. El guion es el libreto de la simulacion en donde se estipulan todas las
acciones a través de Mensajes de la situacion supuesta para el desarrollo de la actividad.
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El guién de la simulacion esta compuesto por los mensajes; a través de ellos se indicara
la evolucién de la situacion, sus impactos, efectos y circunstancias. Se establecen de
acuerdo a las fases de la dinamica de la simulacion.

Contextualizacion.

Son mensajes generales que dan la descripcién previa de la situacién simulada,
son aspectos de precrisis, por ejemplo, condiciones climéticas, recursos fisicos y
humanos de emergencias que se estan utilizando al momento, etc.

Son mensajes especificos de la situacion simulada, en donde presenta aspectos
de la crisis, cuando ya se ha presentado la situacién principal de emergencia, la
cual puede desencadenar otras situaciones secundarias de emergencia, segun lo
planteado aparentemente.

Activacion y
Movilizacion.

Son mensajes en donde se desarrollan las acciones para control y atencién del
evento simulado que sean necesarias. Estos Mensajes pueden traer preguntas
hacia los participantes en donde se valora las acciones realizadas para determinar
la evolucion de la situacion.

Desactivacion

Desmovilizacion

Son mensajes especificos donde se plantea todo los aspectos de postcrisis. En
donde se busca estabilizar la situacion simulada y los reportes de atencién que se
generen, se determina el control final de la escena y la desmovilizacion final de
recursos y/o la reasignacién de las acciones. Estos Mensajes pueden traer
preguntas hacia los participantes en donde se valora las acciones de
estabilizacion realizadas para la finalizacién de la situacion.

En el formato 4, se presenta los Mensajes y en el formato 5 se presenta un ejemplo del
Guibén para una situacién de emergencia, en donde se clasificacion los mensajes segun la

etapa y tipo.

Los Mensajes se pueden clasificar segin los mecanismos de divulgacién®. Es decir, si
son emitidos via radial, multimedia, video, prensa, entre otros. Como se describen a

continuacion;

Mensajes Transmitidos por Television.

Mensajes Transmitidos por Multimedia.

Informes entre Ramas o Areas de la Organizacion — A Nivel Interno.

Mensajes Transmitidos por Radio o Transistor.

Informes Interinstitucionales — A Nivel Externo.

Mensajes Transmitidos por Prensa.

¥ OMS-0OPS. Op. Cit.
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Durante la ejecucidon del guidbn es importante definir estrategias de ayuda a los
participantes para ser utilizadas al identificar que éstos estan desarrollando actividades
gue se desvian del propdsito y objetivos de la simulacién; dichas ayudas se denominan
“Salvavidas” y proporcionan acciones de direccionamiento hacia el curso éptimo del
ejercicio. (Formato 7)

Estos salvavidas pueden ser:

e Mensajes dirigidos por el Area Coordinadora de Mensajes.
e Ayuda directa de los Controladores.

El instrumento de aviso para proporcionar las ayudas o “salvavidas” a los participantes es
por medio de ALERTAS. Estas pueden ser por mecanismos de programas operativos o
informaticos (Area Coordinadora de Mensajes) y/o de manera directa, a través de los
controladores. (Ver Formato 6)

El seguimiento al guién, es el instrumento en donde la organizacion evalla si se han
envidado y divulgado los mensajes, de manera secuencial y de forma que fue planificado
y especificando el medio por el cual se va enviar el Mensaje, asi como si se requiere el
envio de Salvavidas.

6. Instalaciones y Escenarios.

Una vez definido el alcance y los objetivos, se debera definir que instalaciones y
escenario especifico se requiere para realizar el simulacién, es decir, si debe
acondicionarse un lugar especial para alguno de los ejercicios, definir un érea fisica donde
se ubicaran los suministros y donde se desarrollara la simulacion, entre otros aspectos.

El escenario e instalaciones que se requieran para la ejecucion de la simulacién deben
ser definidos previamente, durante el proceso de planeacion del mismo; de manera tal
gue se gestione con suficiente anticipacion los suministros, servicios y presupuesto que
sean necesarios para tal fin.

a. Escenario.
Se refiere al contexto o panorama del incidente a simular, que permita evaluar el propésito
del ejercicio de acuerdo a la priorizacién de riesgos identificados en la Organizacién por

ejemplo: incendio estructural, explosién, inundacion entre otros.

Por otra parte se define el lugar, fecha y hora del ejercicio de simulacion. Esta
programacion puede variar segun el desarrollo del Plan de Trabajo.

Es de anotar que estos escenarios podran adecuarse mediante las ayudas descritas en el
numeral VI.E.7.a.
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b. Instalaciones.
e Centro de Coordinacion de la Simulacién — CCS.

Es el area fisica donde se ubica el personal coordinador del ejercicio de simulacion.
Dentro de éste debera destinarse un Area de Coordinacion de Mensajes en donde se
realizara la divulgacion y transmisién del Guién y se estableceran los medios de
comunicacion para difundir los Mensajes a cada uno de los participantes, por ejemplo si
requiere de ayudas audiovisuales, video y/o audio.

Figura 2. Ejemplo de Distribucién del Centro Coordinador de la Simulacién.

Pantalla
taff Comando

- C. Incidente. ;
- Seguridad ACM — Area
- Informacién royector Coordinador de

- Enlace Mensajes

Seccién
Admén. y
Finanzas

Seccion
Planificacion

Seccién Seccion
Operaciones Logistica

e Salon parala simulacion.

Es el area fisica donde se ubicaran los suministros y se desarrollara el ejercicio de
simulacion.

Depende de la cantidad de participantes y los grupos de trabajo que se formen para el
desarrollo de la simulacién. Debe tener la logistica pertinente para la cobertura de los
grupos, areas o secciones, distribuidos espacialmente en el lugar definido para el
ejercicio. Por ejemplo, nimero de sillas, mesas, tableros por area, entre otros.

Como herramienta de planeacion se recomienda utilizar un plano donde se georeferencie:
instalaciones, escenarios, recursos Yy roles (como ubicacion de evaluadores vy
controladores) Ver Formato 10.
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7. Suministros para la Simulacion.

Se debe determinar el inventario de suministros para el desarrollo Optimo de la
simulacion. (Ver Formato 8). Estos suministros de clasifican en:

a. Materiales.

Son todos aquellos suministros netamente del ejercicio de simulacién, tales como:
instructivo del ejercicio, el guion, la lista de Chequeo de Mensajes, listado de suministros,
planos, tableros, pizarras, boligrafos, identificadores, maquetas, y figuras a escala entre
otros.

b. Equipos Generales.

Son todos aquellos suministros logisticos de apoyo que son necesarios para la ejecucion
optima del ejercicio de simulacién; por ejemplo: computadores, proyectores, pantalla,
internet, linea telefonica y de fax, equipos de radiocomunicaciones, entre otros.

8. Instructivo del Ejercicio.

Son las reglas del ejercicio, sobre las cuales se basan los participantes para el desarrollo
de la simulacion. En ellas, se definen los tiempos para realizar el ejercicio y listado de
suministros disponibles para atender las situaciones simuladas. (Ver Formato 9).

Por ejemplo regla 1. Para el desarrollo del ejercicio de simulaciébn se podrd contar
Unicamente con los elementos, equipos y accesorios suministrados por los organizadores
de la simulacion, en las cantidades y tiempos por ellos definidos; no sera valido que los
participantes utilicen otro tipo de elementos.

Este instructivo puede ser presentado a los participantes, ya sea en la convocatoria o
antes del inicio del ejercicio de simulacion.

9. Reunion Previa de Planeacion

Durante el proceso de planeacién se debe desarrollar reuniones previas con el grupo
organizador, y si es necesario, con los participantes, donde se identifique detalles
faltantes del ejercicio. Por ejemplo:

¢ Validacién de Objetivos, alcance y formatos de evaluacion.
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e Montaje de escenarios e instalaciones.
¢ Necesidades de recursos y suministros faltantes y alistamientos de los mismos.
e Mecanismos de flujo de informacién y comunicaciones.

Revision del andlisis de riesgos.
e Presentacion y distribucion de roles.

10.Evaluacion del Ejercicio

La evaluacion es el mecanismo que permite definir el grado de eficacia y eficiencia para
alcanzar los objetivos definidos para el desarrollo del simulacro, con el fin de identificar
oportunidades de mejora del mismo. En la evaluaciébn se recomienda especificar los
formatos de evaluacién (ver formato 11), los cuales depende directamente de los objetivos
planteados para el desarrollo del ejercicio. Asi mismo, se debe establecer los
responsables de ejecutar este rol. Posterior a la evaluacion se recomienda realizar una
reunion donde se consolide la informacién de los distintos evaluadores.

Segun la evaluacion realizada, se estable un informe final (ver formato 12), donde se
consolida las observaciones y oportunidades de mejora del ejercicio, con el objeto de
retroalimentar el plan de emergencia y contingencias, planes de accion, planes de
contingencias y procedimientos operativos normalizados definidos en la organizacion.
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V. DESARROLLO DEL EJERCICIO DE SIMULACION.

A. Planeacion y Preparacion.

CINICIO PLANEACION > Realice la Simulacion con base Actividades Responsable
a la informacién y otros
documentos que posea.
- NOTA. Es importante tener las . . .
Cuenta con las . . '
recome(ﬁdaciones el numeral recomendaciones del numeral Ellaborar yI iﬂ\\/cgjzillzar la Documentacion mencionada en | La Organizacién.
427 4.2. para el desarrollo 6ptimo del elnumeral IV.B.1.
o ejercicio.
”””””””””””””””””””””””””””” « Plan de Trabajo. Numeral IVE. | T
« Definir Propésito, Objetivos y Alcance. - Coordinador de la
« Elaborar el Guién. (Formatos 4 y 5) Simulacion.
. ] « Elaboracion de la lista de chequeo. (Formato 6) - Grupo de
IDEf'.n” ?’ D_gsarrollar el Plan de Trabajo de « Elaboracion de los Salvavidas. (Formato 7) Planificacion.
a Simulacion. « Asignacion de Roles. (Formato 3)
« Definicién de la Estructura Organizacional. (Formato 2) - Grupo de
« Identificacion de Suministros (Formato 8) Administracion y
« Elaboracion del Instructivo. (Formato 9) Finanzas.
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, N | +_Elaboracion del Plano (Formato) | ...
Revision Plan de Trabajo. * Revision del Formato 1. - Grupo de
« Verificacién de componentes faltantes. Planificacion.
Cumple con los criterios definidos
en el Plan de Trabajo
. ; L o . . - Coordinador de la
El coordinador de la Simulacion revisara y « Aprobacion del Plan de Trabajo. Numeral IV.E. Simulacién
aprobara el Plan de Trabajo. ’
- . « Invitacién y Convocatoria de los participantes. bgguif’i)gai?én
Implementacion Plan de Trabajo. « Alistamiento y preparacion de las instalaciones. '
. . - Grupo de
¢ Instalaciéon de Suministros. (Formato 8.) o :
................................................................................................................................................... peraciones. .
( FN PLANEACION

B0 6o i
Mposulrn
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B. Ejecucién de la Simulacién.

!( INICIO EJECUCION )

v

Recepcion y ubicacién de los

Participantes.

Divulgacion e Implementacion

del Instructivo

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, l e

- Distribu

- Asignacion de los Roles a los
Participantes.

y Evaluadores.

cién de los Controladores

|

Desarrollo y seguimiento del

Guion

____________________________________________ P

Uso de “Salvavidas” por parte de los
controladores. Cuando se requiera.

FIN DE ENVIO DE MENSAJES

,,,,,,,, l e

CIERRE DE LA
SIMULACION

Actividades

Responsable

Recepcion de los participantes, controladores y
evaluadores.

Entrega del Materiales de la Simulacion.
Ubicacion de los participantes.

Divulgacion del Instructivo. (Formato 9).
Implementacion del Instructivo.

Asignacién de los participantes segun los roles

definidos. (Formato 3).

Distribucion de los controladores y Evaluadores
segun definido en (Formato 10)

Desarrollo y ejecucion del Guién. (Formato 4 y 5).
Seguimiento al Guién. (Numeral IV.E.5.)

Uso de “Salvavidas”. Cuando se requiera.
(Formato 7)

-Grupo de Planificacion.

(Documentacion.)

-Coordinador de la
Simulacion.
-Participantes.

-Participantes.
-Controladores.
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C. Evaluacioén de la Simulacion.

Actividades

Responsable

INICIO EVALUACION

Reunién de Evaluacion y

Retroalimentacion del Ejercicio. 11)
Ejecucion de Reunién de Evaluacion.

Realizar Informe Final de la

* Informe de
L L observaciones del ejercicio. (Formato 12)
Reunién de Evaluacion. * Como resultado de este informe, la Organizacion
debe desarrollar un plan de mejoramiento.

los aspectos evaluados vy

Evaluacién del Ejercicio de Simulacién. (Formato

las

-Evaluadores.

-Evaluadores.

-La Organizacion.
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VI.

FORMATO

1. GENERALIDADES DEL EJERCICIO.

PUNTAJE DE LA
AUTOEVALUACION (1)

PERTINENCIA (2)

PROPOSITO (3)

OBJETIVOS (4)

ALCANCE (5)

TIPO DE EJERCICIO NIVEL DE INFORMACION COBERTURA DEL PLAN AREAS INVOLUCRADAS
©) Avisado | | No Avisado Especifico | | General Parciales | | Totales |
EVENTO A LUGAR DE REALIZACION | FECHA Y HORA DE REPSFZE’Q[T’Q?_LE S?,\L,:SCEIC%%
SIMULAR (7) DEL EJERCICIO (8) EJECUCION (9) (10) (11)
TIEMPO DE EJECUCION
No. ACTIVIDAD (12) FORMATO (13) | RESPONSABLE (14) (15)
INICIAL FINAL
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Instructivo para diligenciar el formato plan de trabajo.

No. Titulo Instrucciones
Pertinencia Se debe definir la pertinencia del ejercicio, ya sea a nivel estratégico,
tactico, operativo 0 econémico
Propésito Es la identificacion de la necesidad que busca ser resuelta a través del
P desarrollo del ejercicio de simulacién. Que se quiere evaluar.
1 |Obijetivos Definir los objetivos de la simulacién.
Alcance Que areas u Organizaciones estaran involucradas.
Responsable Principal Es el encargado de revisar y aprobar el Plan de Trabajo.
Evento a Simular Situacion que va a ser evaluada por medio del ejercicio.
Lugar de Realizacién del i, . L
S Sitio en el cual se va a llevar a cabo la simulacion.
ejercicio
Fecha de ejecucion del . ~ s : .
2 A J Dia, Mes y Afio en la cual se realizara la simulacion.
ejercicio
Hora de Ejecucidn del . L . L
e Tiempo en el cual se dara inicio a la simulacion.
ejercicio
Duracion Permanencia de realizacién del ejercicio (horas, dias)
Escribir el aspecto de la preparacién de la simulaciéon que se va a tratar,
Aspecto por ejemplo, Elaboracion del Guion, Estructura Organizacional,
Definicion de los Integrantes, Suministros, Instalaciones, entre otros.
Especificar en cada aspecto, las tareas que se deben realizar para poder
ejecutar las acciones. (Por ejemplo; para la elaboracién del Guién se
Tarea ) T . . .
define tareas de la realizacion de mensajes, elaboracion de la Lista de
Chequeo de los Mensajes, entre otros)
Suministros para ejecutar - .
la tarea Enumerar todos los requerimientos para poder ejecutar la tarea.
3 |[Costos Especificar en pesos el costo para ejecutar la tarea.

Responsable Tarea

Persona u Organizacion encargada de ejecutar el Plan de Trabajo o la
tarea (por ej.: salud ocupacional, servicios generales, Administradora de
Riesgos Profesionales - ARP, etc.)

Fecha proyectada de
ejecucion de la tarea

Establecer la fecha en la que se proyecta ejecutar la tarea de acuerdo
con los procedimientos para consecucion de Suministros

Fecha de ejecucion de la
tarea

Dia y Mes en la cual se realiza completamente la tarea anteriormente
proyectada.

Solucién definitiva

Describir las acciones ejecutadas para cumplir la tarea

Fecha de cierre

Registrar la fecha en que se dio cumplimiento total a la tarea
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2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

En esta estructura se definen los responsables del grupo organizacional del ejercicio de

simulacion.
COORDINADOR
DE LA $IMULACION
| SEGURIDAD
(Siaplica)
INFORMACION

PUBLICA

ENLACE

{81 aplica)

GRUPO DE
GRUPO DE’ GRUf‘U DE ADMINISTRACION
PLANIFICACION OPERACIONES LOGISTICA YFINANZAS
Desarrollo del Adecuacion de . ) Costosy
) . Suministras
== Plan deTrabajo escenarios Presupuesto
\ y y

Evaluacion
=1 (OperativayPsicologica)

Seguimiento
del Guion

Servicios

Evaluaderes

Documentacion

Controladores
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3. ASIGNACION DE ROLES.

i |
Responsable (1)
Cargo en el Ejercicio (2)
Area de Trabajo (3)
Funciones (4)
Diligenciamiento de la Asignacion de Roles
1 Responsable Definir la persona encargada.
> Cargo en el Definir si hace parte de los organizadores, participantes, controladores
Ejercicio y/o evaluadores.
3 Area de Trabajo Mencionar el rea o seccién a la cual hace parte segln sus funciones.
. Descripcion detallada de las funciones y responsabilidades dentro del
4 | Funciones S
ejercicio.
Ejemplo de la Asignacién de Roles.
Responsable (1) Nombre del Encargado.
Cargo en el Ejercicio (2) Organizador
Area de Trabajo (3) Centro de Coordinacién de Mensajes.
Transmitir los mensajes (Mensajes) a todos los participantes.
Recepcionar las respuestas de los participantes.
Funciones (4) Realizar el seguimiento con base en la Lista de Chequeo de
mensajes.
Coordinar los mecanismos de divulgacion de los mensajes.
43
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4. MENSAJES.
(1)Mensaje (3) Para: | (6) Fase
No. (4) De:
(2)Hora: (5) Asunto:

(7)Descripcién:

Diligenciamiento de los Mensajes

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.
4 De Es el nombre del remitente del Boletin. Quien envia el mensaje
5 Asunto Titulo u objeto del mensaje.
Define la fase del mensaje, si es de contextualizacion (C), afectacion (A),
6 Fase o o S o0
activacion y Movilizacion (Ac) o desactivacion y desmovilizacion (Des).
7 Descripcidon | Es el cuerpo del mensaje, es decir la descripcién narrativa de la situacion.
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5. EJEMPLO DE GUION.

Mensaje No. 1 Para: Todos los Participantes | C
De: Organizacion
Hora: 9:30 Asunto: Descripcion de la Localidad y Reporte del Clima

La Localidad de Puente Aranda estd ubicada en la parte central del Distrito Capital, con un area
aproxima de 1724.5 hectareas. Con una poblacion aproximada de 282491 habitantes.

Hoy amaneci6 haciendo un dia caluroso y despejado.

El prondstico del IDEAM estima sol en los proximos dias con temperaturas maximas de hasta 25
Grados Centigrados.

Mensaje No. 2 Para: Todos los Participantes | C
De: Organizacion
Hora: 11:05 Asunto: Barrido Radial

Siendo las 10:30 Hs. se realiza un barrido radial a todas las entidades locales del SDPAE para
verificar las condiciones actuales en la localidad encontrandose las siguientes novedades:

- Intoxicacién por gas natural de una familia de 4 personas en la Cra. 50 No. 12 -17, en el sector se
encuentra atendiéndose: La Maquina M-88 de B-10 de Bomberos, con 4 tripulantes; 2 ambulancias de
S.D.S (5020 y 5036) y 1 cuadrilla de Gas Natural (Mévil 1).

Alas 11:00 Hs. Se continda la atencién de evento reportado.

Mensaje No. 3 Para: Todos | A
De: Canal de T.V.
Hora: 11:15 Asunto: Incendio Estructural — Localidad 16.

En el momento informan, de una explosién de una fabrica Av. Américas con Calle 43, localidad de
Puente Aranda.

No se tiene datos de personas lesionadas y no se tiene conocimiento de la magnitud del evento.

Mensaje No. 4 Para: COORDINADOR DEL EJERCICIO. | A
De: Organizador
Hora: 11:30 Asunto: Confirmacién de Incendio Estructural, Av. Américas con Calle 43.

En el momento se tiene informacion sobre la explosion por acumulacién de gases (Etanol) en una
industria farmacéutica a raiz de la actividad econdmica, se requiere de la presencia de bomberos y de
personal idéneo para el manejo situacional de la fabrica.

En el momento se desconoce la magnitud de evento y las personas afectadas.
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Mensaje No. 5 Para: COORDINADOR DEL EJERCICIO. | Ac
De: Via Multimedia - Internet
Hora: 11:41 Asunto: Incendio Estructural, Av. Américas con Calle 43.

Se reporta que el incendio de la fabrica de la Av. Américas con Calle 43, tiene un &area de afectacion
de 200 m?, con 20 trabajadores afectados con quemaduras de 2% y 3*" grado.

Se recomienda evacuar las industrias vecinas, ya que por la composicion quimica de la sustancia
almacenada, es un precursor para la propagacion del incendio y aumenta la afectacién del mismo.

Mensaje No. 6 Para: Comunidad | Ac
De: Radio
Hora: 12:15 Asunto: Boletin de Prensa

ESTUDIO: COMO CONSECUENCIA DE LA PROPAGACION DEL INCENDIO ESTRUCTURAL
PRESENTADO HACE CERCA DE UNA HORA SE REPORTA AFECTACION EN DIFERENTES
SECTORES DE FABRICA. SE TUVO COMUNICACION CON JORGE FLORES, JEFE DE SALUD
OCUPACIONAL DE LA EMPRESA

JF: EFECTIVAMENTE EN EL SECTOR NORORIENTAL DE LA EMPRESA SE PRESENTA
AFECTACION TOTAL DE LA SECCION DE ALMACENAMIENTO, Y AUN ESTA PENDIENTE POR
CONFIRMAR AFECTACION LA ESTRUCTURA DE LA FABRICA.

AL MOMENTO SE TIENE INFORMACION SOBRE LOS ORGANISMOS DE SOCORRO QUE SE
ESTAN DESPLAZANDO AL SITIO, PARA HACER LA EVALUACION Y ATENCION RESPECTIVA,
SIN EMBARGO AL MOMENTO Y SEGUN INFORMACION DE LA COMUNIDAD HAY PERSONAS
ATRAPADAS EN LA EDIFICACION QUE SE HAN DERRUMBADO. LA COMUNIDAD ESTA
SOLICITANDO QUE LAS ENTIDADES HAGAN PRESENCIA EN ESTOS SECTORES DE MANERA
INMEDIATA PUES HAY VIDAS EN PELIGRO.

E: MUY BIEN JORGE, SEGUIREMOS PENDIENTE DE ESTA INFORMACION TAN IMPORTANTE...
MIREMOS AHORA QUE INFORMACION TENEMOS DE OTRAS ENTIDADES DE APOYO....

Mensaje No. 7 Para: COORDINADOR DEL EJERCICIO. | Ac
De: Seccién de Operaciones
Hora: 12:35 Asunto: Solicitud de ambulancias.

Se solicita el apoyo de ambulancias de la secretaria para atender los heridos, se prevé que hay
victimas.

Mensaje No. 8 Para: COORDINADOR DEL EJERCICIO. | Ac
De: Organizador
Hora: 12:48 Asunto: Informe Previo Situacional del la Av. Américas con Calle 43

Se solicita informacién adicional de la situacién, rutas de ingreso a la zona para el apoyo de grupos
operativos, sitio de instalacion de Puesto de Mando unificado-PMU de la zona de impacto, amenazas
presentadas, niumero de personas atrapadas, entidades que atiende el evento, recursos que atienden
el evento, entre otros.
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N° ICSC 0044
N° NU 1170

TIPOS DE
PELIGRO/
EXPOSICION

INCENDIO

EXPLOSION

INHALACION

PIEL

0JOS

INGESTION

N° CAS 64-17-5
N° RTECS KQ6300000

N° CE 603-002-00-5

PELIGROS/ SINTOMAS
AGUDOS

Altamente inflamable.

Las mezclas vapor/aire son
explosivas.

Tos, somnolencia, dolor de
cabeza, fatiga.

Piel seca.

Enrojecimiento, dolor,
sensacion de quemazon.

Sensacién de quemazoén,
confusion, vértigo, dolor de
cabeza, pérdida del
conocimiento.

PREVENCION

Evitar las llamas, NO producir
chispas y NO fumar. NO poner en
contacto con oxidantes fuertes.

Sistema cerrado, ventilacion,
equipo eléctrico y de alumbrado a
prueba de explosion. NO utilizar
aire comprimido para llenar, vaciar
0 manipular.

Ventilacion, extraccion localizada o
proteccion respiratoria.

Guantes protectores.

Gafas ajustadas de seguridad.

No comer, ni beber, ni fumar
durante el trabajo.

Mensaje No. 9 Para: Todos | Ac
De: Boletin de Prensa

Hora: 13:05 Asunto: Incendio Estructural, Av. Américas con Calle 43.

Se ha tenido contacto con el gerente de la fabrica de etanol.

Menciona que este producto es altamente inflamable, la produccibn neta de etanol era

aproximadamente de 50 litros diarios. Esta sustancia esta clasificada segun las fichas internacionales
de seguridad quimica de la siguiente forma:

PRIMEROS AUXILIOS/
LUCHA CONTRA INCENDIOS

Polvo, espuma resistente al alcohol,
agua en grandes cantidades, diéxido
de carbono.

En caso de incendio: mantener frios
los bidones y demas instalaciones
rociando con agua.

Aire limpio, reposo.

Quitar las ropas contaminadas,
aclarar y lavar la piel con agua y
jaboén.

Enjuagar con agua abundante
durante varios minutos (quitar las
lentes de contacto si puede hacerse
con facilidad) y proporcionar
asistencia médica.

Enjuagar la boca y proporcionar
asistencia médica.

Se recomienda a la poblacion aledafia tomar las acciones preventivas que se menciona anteriormente.
De igual forma, se solicita el apoyo urgente de UAECOBB y del Equipo de MATPEL.

Mensaje No. 10

Para: COORDINADOR DEL EJERCICIO.

| Des

De: Organizador

Hora: 13:20

Asunto: Incendio Estructural, Av. Américas con Calle 43.

Se solicita un consolidado de informacién de la situacién actual del incidente, especificando
las acciones, recursos, entidades en la zona de impacto y acciones a seguir.
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6. LISTA DE CHEQUEO DE CONTROLADORES.

2
1 Numero NUmero secuencial de los Mensajes.
Otros. . _ Es la c_Iase de Mens.aje,. segln la fe}s_e. Si es de contextualiz.acié.n (©),

2 Tipo afectacion (A), activacion y Movilizacion (Ac) o desactivacion 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 Hora de Envio | Hora en la cual fueron enviados los Mensajes a tiempo real.

8 Medi Mecanismo a través del cual se envian los Mensajes. (En red — Internet,

edio .

Fax, Radio, entre otros.)
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7. SALVAVIDAS.
SALVAVIDAS (1) | No. | | MENSAJE (2) | No. | | (3) Fase |
(4) Para:
(5) De:
(6)Hora: | (7) Accién Esperada:

(8)Descripcién:

Diligenciamiento de los Mensajes

. Numero secuencial del salvavidas. Segln las acciones esperadas por

1 Salvavidas ; . ; ;
mensaje se define la cantidad de salvavidas.

2 Mensaje Numero secuencial de los mensajes, se define el orden de los Mensajes.

3 Fase Define .Ig fase dg! me_rjsaje, si es de (_:ont_e,xtualizacién_(_C), Qfectacién (A),
activacion y Movilizacién (Ac) o desactivacion y desmovilizacion (Des).

4 Para Es el nombre del remisor del Boletin. Quien recibe el mensaje.

5 De Es el nombre del remitente del Boletin. Quien envia el mensaje

6 Hora Es la hora de envi6 del salvavidas.

7 Accion Nombre de la accion esperada.

Esperada

8 Descripcion De;cripcién del nuevo mengajg, que direcci_on_e a los _part_ic_ipantes las

acciones esperadas en cumplimiento de los objetivos del ejercicio.

49

B 0o &0 T A
POSITIVA

GOBIERNO DE LA CIUDAD

Diagonal 47 No. 77B -09 Interior 11 - Conmutador: 4292801 Fax. 4292833 - Bogota D.C. - Colombia

Pagina Web: www.fopae.gov.co y www.sire.gov.co

mail: fopae@fopae.gov.co




P
Prevencion y
Alencion Emargencias

CcODIGO MIG CAE-GU-02 | VERSION 5

GUIA PARA EL DESARROLLO DE | CODIGO
SIMULACIONES DOCUMENTAL

ADOPTADA POR | Resolucién 004/09 del FOPAE

8. FORMATO DE SUMINISTROS.

Definir los suministros necesarios, para el desarrollo éptimo del ejercicio de simulacién.

10

11

12

Diligenciamiento del Instructivo

1 Descripcion Describir los suministros requeridos para el desarrollo del ejercicio de
Suministro simulacion.

2 Cantidad Es la Cuantificacion de los Suministros.

3 Unidad Es la Cualificacion de los Suministros.

4 Ubicacién Establecer el lugar en donde se encuentran los suministros.

5 Observacion Definir distintos aspectos o recomendaciones de los suministros.
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9. INSTRUCTIVO DE LA SIMULACION.

NOTA: Este formato es una propuesta, puede ser modificado segun las necesidades del la simulacion a disefiar.
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L

Diligenciamiento del Instructivo

1 Propésito Definir la intencion del ejercicio de simulacién. Segun el plan de |
P trabajo.
5 Alcance Area o Seccion de la Organizacion a quien va dirigida el ejercicio de
simulacién. Segun el Plan de Trabajo.
3 Objetivos Mencionar el objeto de la simulacion
4 Egcenarlo = Contexto de la situacion simulada.
Riesgo
5 Fecha Dia de Elaboracion del Ejercicio de la Simulacion.
6 Lugar Direccidn del sitio donde se desarrollara el ejercicio.
7 Hora Hora de Envio del Primer Boletin y Hora de Envio de Ultimo mensaje.
8 No. Participantes Definir el nimero de Participantes.
= Establecer los tiempos del ejercicio especificamente para el desarrollo
9 Duracion g
de la actividad.
10 | Agenda Definir las actividades secuenciales del dia de la simulacion.
Describir las instrucciones, reglas y acciones que se van a realizar en
11 | Reglas S
el Ejercicio.
Determinar los aspectos del ejercicio que puedan darles a los
12 | Otros - ! - . -
participantes un mejor entendimiento de la simulacién.
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Ejemplo del Instructivo

Propésito

Emergencias - CLE.

Dirigida:

Este es un Ejercicio secuencial, basado en un escenario Unico y guiado para la evolucién de los
escenarios de riesgo planteados, para el fortalecimiento de los integrantes del Comité Local de

Comité Local de Emergencias de Puente Aranda.

Escenario de Riesgo:

TERRITORIAL — Ciudad Consolidada (Incendio Estructural).

Objetivo General:

« Fortalecer la capacidad de respuesta del Comité Local de Emergencias y
las entidades locales SDPAE en la atencién de emergencias nivel | y II.

« Activacion del Comité Local de emergencias, para la respuesta de
emergencias nivel | y II.

« Montaje de la Estructura del Sistema Organizacional (instalaciones,
Ramas, Unidades, Divisiones y Grupos en un tiempo no mayor de dos
Horas).

» Entrega de un informe final el cual debe contener (Resumen ejecutivo,
Lecciones aprendidas y Material de Referencia.

Fecha de la Martes, Diciembre 25 L e
SHeean: de 2007. Lugar Auditorio Edificio X
Hora Inicial 8:00 am Hora Finalizaciéon 10:00 am

No. Participantes

31 participantes. Area de Administracion.

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

Ir!'C'O 8j00 Presentacion de la metodologia de la simulacién

Final 8:10

In.'C'O 8j10 Desarrollo del ejercicio de simulacién. Envié de Mensajes

Final 9:30

In_|C|o 9'3_0 Presentacion en Plenaria, Evaluacién y Cierre de ejercicio

Final 10:00
Se hara entrega de la informacion sobre un incidente simulado y
mensajes sobre la evolucién y el aporte de Suministros.
Los participantes deberan:

Leer el texto que describe el escenario;

Reglas: -Presta}r especial atencion a la estructura, su fundamento vy
organigrama,

«Diligenciar los Formularios pertinentes al caso.

Utilizar el Listado de los Suministros definidos para resolver la situacion
simulada. Esto recursos son con los que cuenta para resolver la
situaciéon simulada.

Discutir los resultados en plenaria.

Otros: Cualquier tipo de dudas del ejercicio, solicitar ayuda a los organizadores
Informacién. de la simulacién, que estadn debidamente identificados.
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10. PLANO GENERAL DEL SIMULACRO
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11. FORMATOS DE EVALUACION DE LA SIMULACION.

Nombre de la Actividad

Empresa

| Fecha |

Direccion

Hora Inicial

| Hora Final |

Nombre del Evaluador

Entidad o Area.

Objetivo de la

Se Cumplieron
los Objetivos?

Actividades

Simulacion Sl NO
1 | La complejidad del ejercicio de simulacién fue

Avanzado | Apropiado | [ Basico | ]

2 | Laduracién de la simulacién fue

Extensa | | Apropiada | | Corta |

3 | Estructura Organizacional adoptada en la Simulacién? Sl NO
Organizacién Se Aplico un Sistema Organizacional para el Evento?

C. Incidente Informacion Enlace

Seguridad Planificacién Operaciones

Logistica Admoén./Finanzas Otro

Cual?

Las actividades que se desarrollaron,
Especificas

fueron claras ylo

Se dio cumplimiento al Plan de Trabajo establecido

Observacion

Flujo de
Informacion

La informacidn recibida y enviada fluyé de manera adecuada

Fue complejo o confuso.

Fue muy denso.

Contribuyd al dinamismo del ejercicio.

Observacion

6 Propdsito

El propésito por el cual fue elaborada la simulacién se ajusta a su
desarrollo y cumplié con lo esperado

Observacion

7 | otro

| Cual?

Observacion
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Equipos Generales Sl NO | Materiales Sl NO
Computadores Instructivo del Ejercicio
Proyectores Guién
Pantalla Lista de chequeo de Mensajes
Internet Planos
Linea Telefénica Tableros
Linea de Fax Maguetas
Equipos de radiocomunicaciones Identificadores
Otros Otros
B9 Guidn Sl NO
- Fue claro y conciso.
- La pertinencia de la situacion simulada fue adecuada
- Fue pertinente y Util para la realidad operativa, tactica y estratégica de la organizacion
- Permitié el adecuado desarrollo del ejercicio.

- Fue entretenido i dindmico.

La distribucion del Salén fue Buena Apropiada Deficiente
La sefializacion de las areas o secciones fue Buena Apropiada Deficiente
La capacidad del salén fue Buena Apropiada Deficiente

11 | Considerando los aspectos anteriores, ¢, Como calificaria la simulacion?

Aspectos Positivos

Excelente Muy Buena Buena
Regular Deficiente Muy Deficiente
¢Por qué?

Aspectos por Mejorar
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Responsable (s)

Entidades y/o Areas Participantes

1 La aceptacién y/o compromisos de los participantes, hacia la simulacién fue
Alta | | Media | Baja | | |
¢ Por qué?

2 | La ejecucién y cumplimiento de los roles asignados fue

Buena | | Apropiada | [ Mala | | |
¢ Por qué?

3 | Los participantes desarrollaron:

Los objetivos planteados Si No
Se realizaron actividades de Planificacion Si No
Se realizaron actividades de Operacidn Si No
Se elaboré un Plan de Accién para la atencién del incidente simulado Si No

4 | Ladistribucion de los Suministros para la atencién del evento simulado fue

Optima | | Apropiada | | Deficiente | | |
- La movilizacion de los Suministros para la atencién del evento simulado fue

Optima | | Apropiada | | Deficiente | | |
5 | La utilizacion de los suministros del ejercicio por parte de los participantes fue

Excelente Muy Buena Buena

Regular Deficiente Muy Deficiente

¢ Por qué?

6 | Metodologia del Ejercicio. (Marque con una X de acuerdo a su apreciacién del ejercicio)

- Estrl}ctu'ra organizacional para la atencién de la Buena Apropiada Deficiente
situacién simulada

- Coordinacion de la simulacion Buena Apropiada Deficiente
- Cantidad y flujo de informacion transmitida Buena Apropiada Deficiente
- Trabajo en equipo Buena Apropiada Deficiente
- Nivel de comunicacién entre el equipo Buena Apropiada Deficiente
- Calidad de tareas asignadas Buena Apropiada Deficiente
- Interaccién de los grupos de trabajo Buena Apropiada Deficiente
7 | Tomade decisién. (Marque con una X de acuerdo a su apreciacion del ejercicio)

- A nivel Estratégico. Buena Apropiada Deficiente
- A nivel Téctico. Buena Apropiada Deficiente
- A nivel Operativo. Buena Apropiada Deficiente

8 | Evaluar aspectos psicolégicos de los participantes.

Aspectos Positivos Aspectos por Mejorar

NOTA: Este formato es una propuesta, puede ser modificado segln las necesidades del la simulacion a disefiar.
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12. MODELO DEL INFORME FINAL.

1. Objetivos.

e Informar sobre los resultados de la simulacion.
e Sugerir medidas de intervencion.

2. Metodologia.

La ejecucion de la simulacion de (Organizacion) se dividié en cuatro fases asi: planeacion,
preparacion, ejecucién y evaluacion.

3. Resultados del Ejercicio.

3.1. Resumen Ejecutivo.

Fecha

Hora

Propésito

Objetivos

Supuesto Simulado
Suministros Utilizados
Apoyo Externo

3.2. Debilidades v Fortalezas.

Debilidades Fortalezas

3.3. Lecciones Aprendidas.

4. Oportunidades de Mejoramiento.

Fecha de

Accion Unidad de Medida Responsable cumplimiento

5. Material de Referencia.
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Instructivo del Informe Final

1 Objetivos Definir los objetivos del informe segun los resultados del ejercicio.
2 Metodologia Descripcién general de ejercicio de simulacion.
3 Resultados del Ejercicio.
Donde se hace una descripcion del ejercicio realizado, indicando fecha,
3.1. R_esumen lugar, evento simulado, situaciones generadas durante la simulacién,
Ejecutivo : . 2 -
personas involucradas, entidades participantes, suministros, etc.
32 Debilidades y Descripcién de los aspectos positivos y negativo, de los resultados de la
"~ | Fortalezas simulacién.
Se hace una descripcion detallada del punto a tratar y a continuacion las
33 Lecciones acciones de mejoramiento, recomendaciones, cambios sugeridos y
" | Aprendidas comentarios del Coordinador de la simulacién y del Equipo Coordinador
del mismo.
Debe elaborar un plan de trabajo asignando responsables y tiempos de
4 Oportunidades cumplimiento. Si alguno de los procedimientos operativos debe ser
* | de Mejoramiento | modificado, el personal involucrado debe recibir reentrenamiento sobre
los cambios y/o modificaciones generadas.
5 Material de Se deben incluir: el guién, el formato cronolégico de acciones, material
) Referencia ilustrativo de apoyo, como fotos, videos, mapas, listas de chequeo, etc.
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