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En Colmena seguros queremos acompañarte en el ejercicio de Simulacro Nacional que 
se realizará el próximo 02 de octubre a las 9:00 AM.

En el 2024 este ejercicio espera integrar a la sociedad colombiana para fortalecer y 
evaluar las capacidades para responder ante una emergencia. La Unidad Nacional de 
Gestión de Riesgo de Desastres (UNGRD) busca integrar a entidades nacionales, 
departamentales y municipales, así como asociaciones comunitarias, sector privado, 
comunidad educativa y ciudadanía general. En ejercicios similares anteriores la Unidad 
Nacional de Gestión de Riesgo de Desastres se propuso:

SiMULACRO NACiONAL 2024 SiMULACRO NACiONAL DE 
RESPUESTA A EMERGENCiA – UNiDAD NACiONAL PARA LA 

GESTiÓN DE RiESGO DE DESASTRES (NACiONAL)

2 DE OCTUBRE 9:00 A.M.

Los simulacros ponen a prueba la efectividad de los planes, estrategias, protocolos 
y procedimientos, para fortalecer los mecanismos de organización y comunicación 
entre los diferentes actores operativos en situaciones de emergencias, se refuerza el 
conocimiento sobre los riesgos que amenazan nuestro entorno y cómo debemos 
actuar ante una emergencia, ya sea que tú o tus trabajadores estén en la sede de 
trabajo o en sus hogares.

A continuación, te compartimos algunas recomendaciones para ti como empleador 
y para tus trabajadores según la modalidad de trabajo que estén realizando.

Al final del documento encontrarás los Anexos 

1. Preparación Simulacro de Evacuación 
2. Control y Análisis Simulacro de Evacuación.

• Evacuar al punto de encuentro.

• Realizar simulaciones frente a eventos que puedan pasar a nuestro alrededor.

• Identificar y actualizar nuestro plan empresarial de emergencias.

• Identificar y actualizar el plan familiar o comunitario de emergencias 
(Trabajadores en Teletrabajo, Trabajo Remoto o Trabajo en casa).

• En todos los casos seguir teniendo la premisa del autocuidado.



PARA LA EMPRESA.

Antes del ejercicio de simulación:

1. Convocar al comité de operativo de emergencias (COE).

2. Tener a mano la lista de trabajadores en sede de trabajo y lista de trabajadores en 
modalidad de trabajo en casa, teletrabajo o trabajo remoto.

3. Tener a mano el análisis actualizado de las amenazas y vulnerabilidades de la 
organización por sedes.

4. Planificar el ejercicio de simulación teniendo en cuenta las siguientes acciones: 

• Definir el objetivo del simulacro o ejercicio de simulación a realizar.

• Definir población de trabajadores que participarán.

• Definir cómo será la participación de trabajadores en sede o en casa en el 
ejercicio de simulación.

• Revisar el análisis de amenazas en el entorno interno, externo y el análisis de 
vulnerabilidad.

• Revisar la priorización del riesgo y definir qué tipo de simulacro se realizará.

• Verificar los recursos con los que se cuentan. 

• Revisar la actualización y divulgación de los procedimientos operativos 
normalizados.

• Definir roles de los participantes según el tipo de ejercicio. (Comité operativo 
de emergencias, brigada de emergencias, trabajadores en sede, trabajadores 
en casa, otros participantes).

• Verificar el número de brigadistas presentes en la empresa o sede.

• Capacitar a los líderes de grupos y supervisores sobre el procedimiento operativo 
y el tipo de simulacro a realizar en el ejercicio de simulación.

• Definir una guía para la realización del ejercicio para trabajadores en sede y 
trabajadores en modalidad de trabajo en casa.

• Establecer los registros asociados a la participación en el ejercicio.

• Contar con formatos de observación, consolidación de información y evaluación 
del ejercicio.



5. Definir temas y contenidos de comunicación y divulgación del ejercicio a realizar para 
cada grupo de trabajadores.

6. Divulgar y comunicar a cada sede y trabajador el ejercicio a realizar y los protocolos a 
seguir. Tener presente la comunicación del ejercicio de simulacro a la administración 
del edificio y a los comités del sector donde esté ubicada la sede.

El día de Simulacro, según lo acordado:

1. Activar el comité operativo de emergencias.

2. Activar a la brigada para el ejercicio de simulación según el tipo de simulacro.

3. Dar la instrucción de inicio para que cada grupo realice el ejercicio de simulación 
según el procedimiento acorde con el tipo de simulacro elegido. 

4. Realizar la revisión con el comité y brigada las condiciones y las acciones del ejercicio 
de simulación: caracterización del riesgo, actuación de respuesta a emergencias, 
rutas de evacuación, recursos, suministros y tiempos de respuesta.

5. Realizar la observación y registro del ejercicio de simulación en cada grupo según lo 
planeado. 

6. Recopilar la información y reporte de los trabajadores que realizan el ejercicio en sede 
y trabajadores que realizan el ejercicio en modalidad de trabajo en casa. 

7. Evaluar el ejercicio realizado, en cuanto a preparación, conocimiento, recursos y 
respuesta a emergencias. 

8. Brindar información de la evaluación realizada, hacer una puesta en común con el 
Comité operativo de emergencias y la brigada. 

9. Consignar en los registros acordados en el ejercicio realizado y las conclusiones. 
Incluir la información de los participantes (trabajadores) en el ejercicio.

10. Presentar informe a la gerencia y comunicar las conclusiones a los trabajadores. 
A partir de las conclusiones incluir las acciones de mejora en el plan de trabajo anual.

11. Guardar registro en el Plan Maestro de Emergencias y el Sistema de Gestión de 
Seguridad y Salud en el Trabajo.

• Definir el objetivo del simulacro o ejercicio de simulación a realizar.

• Definir población de trabajadores que participarán.

• Definir cómo será la participación de trabajadores en sede o en casa en el 
ejercicio de simulación.

• Revisar el análisis de amenazas en el entorno interno, externo y el análisis de 
vulnerabilidad.

• Revisar la priorización del riesgo y definir qué tipo de simulacro se realizará.

• Verificar los recursos con los que se cuentan. 

• Revisar la actualización y divulgación de los procedimientos operativos 
normalizados.

• Definir roles de los participantes según el tipo de ejercicio. (Comité operativo 
de emergencias, brigada de emergencias, trabajadores en sede, trabajadores 
en casa, otros participantes).

• Verificar el número de brigadistas presentes en la empresa o sede.

• Capacitar a los líderes de grupos y supervisores sobre el procedimiento operativo 
y el tipo de simulacro a realizar en el ejercicio de simulación.

• Definir una guía para la realización del ejercicio para trabajadores en sede y 
trabajadores en modalidad de trabajo en casa.

• Establecer los registros asociados a la participación en el ejercicio.

• Contar con formatos de observación, consolidación de información y evaluación 
del ejercicio.



TRABAJADORES EN SEDE.

Antes del ejercicio de simulación:

1. Atender las recomendaciones definidas por el empleador para trabajadores en sede.

2. Revisar el material y el protocolo del ejercicio de simulación según lo planeado por el 
empleador.

3. Compartir con los compañeros de trabajo la información y acordar la forma de 
aplicación del ejercicio. Identificar los brigadistas en cada una de las áreas de trabajo.

El día de Simulacro, según lo acordado:

1. En el lugar donde estés, realiza el ejercicio según las instrucciones y el protocolo 
definido.

2. Cumpliendo los protocolos de autocuidado responsable, reúnete con tu equipo de 
trabajo.

3. Identifica las amenazas en tu lugar de trabajo.

4. Recuerda los procedimientos seguros de actuación frente a la emergencia, ubicación 
de extintores, gabinetes de emergencia, rutas de evacuación y puntos de encuentro.

5. Recuerden los roles y la asignación de responsabilidades según sea necesario: 
protección y evacuación de mujeres embarazadas, personas con movilidad limitada, 
etc. 

7. Verifica la disponibilidad de recursos para manejar la emergencia.

8. Realiza una reunión con tus compañeros de trabajo para revisar el ejercicio realizado.

11. Reporta los resultados y el ejercicio realizado a la empresa según lo acordado.



TRABAJADORES EN MODALiDAD 
DE TRABAJO EN CASA O TELETRABAJO.

Antes del ejercicio de simulación:

1. En el lugar donde estés, realiza el ejercicio según las instrucciones y el protocolo 
definido.

2. Cumple los protocolos de autocuidado responsable, reúnete con tu familia.

3. Identifica las amenazas en tu espacio de trabajo en casa y en la vivienda en general. 

4. Realiza un inventario de las condiciones de seguridad de la vivienda, tales como 
condiciones de los muebles y enseres, asegurar que la ruta de evacuación esté 
despejada, cierre de servicios y llaves de paso (agua, gas, tablero eléctrico, etc.)

5. Realiza las acciones necesarias para mejorar las condiciones de seguridad: 

• Asegurar los elementos o muebles que puedan caerse, causar daño o bloquear 
el paso. 

• Reparar los muebles o enseres deteriorados, proteger y asegurar los vidrios 
usando cinta adhesiva u otro material que evite el daño con los restos de 
vidrios.

• Reubicar los muebles o enseres que no pueden asegurarse o repararse, 
ubicándolos en un sitio que no genere riesgo.

• Eliminar aquellos elementos innecesarios en el hogar que puedan causar daños 
al momento de una emergencia.

1. En el lugar donde estés, realiza el ejercicio según las instrucciones y el protocolo 
definido.

2. Cumple los protocolos de autocuidado responsable, reúnete con tu familia.

3. Identifica las amenazas en tu espacio de trabajo en casa y en la vivienda en general. 

4. Realiza un inventario de las condiciones de seguridad de la vivienda, tales como 
condiciones de los muebles y enseres, asegurar que la ruta de evacuación esté 
despejada, cierre de servicios y llaves de paso (agua, gas, tablero eléctrico, etc.)

5. Realiza las acciones necesarias para mejorar las condiciones de seguridad:

El día de Simulacro, según lo acordado:

6. Recuerda los procedimientos seguros de actuación frente a la emergencia.

7. Recordar los roles y la asignación de responsabilidades según sea necesario: 
protección y evacuación de niños o menores, personas con movilidad limitada, 
mascotas, cierre de servicios, botiquín, maleta de emergencias.

8. Identifica las rutas de evacuación y puntos de encuentro.

9. Verifica la disponibilidad de recursos para manejar la emergencia.

10. Realiza una reunión con tu familia para revisar el ejercicio realizado.

11. Reporta los resultados y el ejercicio realizado a la empresa según lo acordado.



1. En el lugar donde estés, realiza el ejercicio según las instrucciones y el protocolo 
definido.

2. Cumple los protocolos de autocuidado responsable, reúnete con tu familia.

3. Identifica las amenazas en tu espacio de trabajo en casa y en la vivienda en general. 

4. Realiza un inventario de las condiciones de seguridad de la vivienda, tales como 
condiciones de los muebles y enseres, asegurar que la ruta de evacuación esté 
despejada, cierre de servicios y llaves de paso (agua, gas, tablero eléctrico, etc.)

5. Realiza las acciones necesarias para mejorar las condiciones de seguridad:

6. Recuerda los procedimientos seguros de actuación frente a la emergencia.

7. Recordar los roles y la asignación de responsabilidades según sea necesario: 
protección y evacuación de niños o menores, personas con movilidad limitada, 
mascotas, cierre de servicios, botiquín, maleta de emergencias.

8. Identifica las rutas de evacuación y puntos de encuentro.

9. Verifica la disponibilidad de recursos para manejar la emergencia.

10. Realiza una reunión con tu familia para revisar el ejercicio realizado.

11. Reporta los resultados y el ejercicio realizado a la empresa según lo acordado.
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