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PLAN DE PREVENCION PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS  

Proceso: Gestión de 
Apoyo Logístico Código: GAL-MM-03 Versión:  03 Fecha de aprobación: 10/03/2016 

 
1. ASPECTOS GENERALES 
 
1.1 INTRODUCCIÓN 

 
El plan de preparación para prevención y respuesta ante emergencias es una herramienta de 
diagnóstico, administrativa, organizacional y operativa, que le permite a la organización seguir 
unos parámetros de acción  simples: antes, durante y después de una emergencia con el fin de  
mitigar las consecuencias de las mismas. 
 
Con este plan se pretende minimizar las consecuencias y severidad de los posibles eventos 
catastróficos que puedan presentarse en las instalaciones del HOSPITAL INFANTIL CONCEJO DE 
MEDELLÍN, disminuyendo las lesiones humanas, los daños ambientales y las pérdidas económicas 
y de imagen corporativa.  
 
El logro de los objetivos del Plan de Emergencias y los programas que desarrolla el comité de 
emergencias y las brigadas, no están dados solamente por el nivel de capacitación técnica y 
profesional de quienes lo ejecutan, sino además por el desarrollo humano y la concepción del 
trabajo en equipo que posee el personal. 
 
El tema de las emergencias deberá trascender lo normativo y laboral, constituyéndose en  un 
asunto de interés general, trabajando desde la prevención hasta la mitigación de los efectos. 
 
El presente plan de emergencias está basado en la metodología del ciclo PHVA 
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1.2 OBJETIVOS 
 

OBJETIVO GENERAL 
 
Suministrar a las directivas y al personal en general, las herramientas necesarias para  planear, 
organizar, dirigir y controlar actividades tendientes a mitigar las consecuencias de un evento 
súbito que pueda poner en peligro la estabilidad de la organización. 

 
OBJETIVOS ESPECIFICOS 

 
• Identificar las amenazas que pueden afectar la organización, y analizar la vulnerabilidad de la 

organización para afrontar una emergencia. 
• Identificar acciones tendientes a mejorar condiciones de riesgo para disminuir su impacto y 

reducir el nivel de vulnerabilidad de la organización.  
• Identificar las condiciones actuales de los recursos existentes y de los recursos necesarios para 

la respuesta inicial a una emergencia. 
• Identificar los integrantes que deban conformar el comité de emergencias y los grupos 

operativos para desarrollar el proceso de Preparación para Prevención y Repuesta ante 
Emergencias. 

 

• Reafirmar Compromiso y Acción  Gerencial                 

• Elaborar Diagnostico 

• Definir Herramientas Básicas 

• Logística 
 

 • Implementación 

• Capacitación  y Entrenamiento 

•  Medir Logro Objetivos 

•  Analizar Indicadores 

•  Visitar Campo 
 

• Validar Información 

• Ajustes al Proceso 

P 

H 

A 

V 
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• Establecer y mantener  un esquema de organización interna,  práctico,  eficaz y eficiente para 
responder inicialmente a una emergencia hasta el arribo de los organismos de socorro 
externos. 

• Establecer procedimientos de reacción simples y prácticos para evacuación de las instalaciones 
y reacción frente las principales amenazas identificadas. 

 
ALCANCE 
 
EL presente documento comprende las actividades de prevención y preparación de respuesta a 
emergencias para los procesos administrativos y operativos que se desarrollan en el HOSPITAL 
INFANTIL CONCEJO DE MEDELLÍN. 

 
1.3 REVISIÓN DEL PLAN 
 
La revisión del Plan se realizará cada año, cuando se realice un cambio estructural o al abrir un 
nuevo servicio 

 
 

2. REFERENTES DEL PLAN 
 
2.1 LEGALES  

 
REQUISITO DESCRIPCION 

 
 

El título tercero del Código 
Sanitario Nacional 

Colombiano (Ley 9 de 
1979), relativo a la Salud 

Ocupacional. 

Art. 93 - Áreas de circulación: Claramente demarcadas, tener amplitud 
suficiente para el tránsito seguro  de las personas y provistas de señalización 
adecuada. 
Art. 96 - Puertas de salida: En número suficiente y de características 
apropiadas para facilitar la evacuación del personal en caso de emergencia o 
desastre, las cuales no podrán mantenerse obstruidas o con seguro durante 
la jornada de trabajo. 
Art. 114 - Prevención y extinción de incendios: Disponerse de personal 
capacitado, métodos, equipos y materiales adecuados y suficientes. 
Art. 116 - Equipos y dispositivos para la extinción de incendios: Con diseño, 
construcción y mantenimiento que permita su uso inmediato con la máxima 
eficiencia. 
Art. 117 - Equipos, herramientas, instalaciones y redes eléctricas: Diseñados, 
construidos, instalados, mantenidos, accionados y señalizados de manera 
que prevenga los riesgos de incendio ó contacto con elementos sometidos a 
tensión. 
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REQUISITO DESCRIPCION 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
De Seguridad Industrial 
(Resolución 2400 de 1979); 
requisitos para los centros 
de trabajo 

Art. 4 - Edificios y locales: Construcción segura y firme; techos ó cerchas  con 
suficiente resistencia a los efectos del viento y su propia carga; cimiento ó 
piso sin sobrecarga; factor de seguridad acero estructural (4 para cargas 
estáticas y 6 en dinámicas). 
Art. 14 - Escaleras de comunicación entre plantas del edificio: Con 
condiciones de solidez, estabilidad y seguridad, preferiblemente de 
materiales incombustibles y espaciosos. 
Art. 205 - Peligro de incendio o explosión en centros de trabajo: Provistos  de 
tomas de agua con sus correspondientes mangueras, tanques de reserva y 
extintores. 
Art. 206 - Construcciones bajo riesgo de incendio y explosión: Dotadas de 
muros corta-fuegos para impedir la propagación del incendio entre un local 
de trabajo y otro. 
Art. 207 - Salidas de Emergencia: Suficientes, libres de obstáculos y 
convenientemente distribuidas. 
Art. 220 - Extinguidores: Adecuados según combustible utilizado y clase de 
incendio. 
Art. 223 - Brigada Contra Incendio: Debidamente entrenada. 
Con base en el Decreto 614 de 1984 (Arts. 28 a 30) y la Resolución 1016 de 
1989 (Art. 11) se establece a toda empresa la obligación de ejecutar de 
manera permanente el programa de salud ocupacional, del cual se hace 
expresa la necesidad de organizar y desarrollar un plan de emergencia 
teniendo en cuenta las ramas preventiva, pasiva o estructural y activa o de 
control 

Decreto ley 1295 de 1994 
en el Artículo 35. Servicios 
de Prevención, Literal b: 

“Capacitación básica para el montaje de la brigada de primeros auxilios”. 

El Decreto 1400 de 1984 y 
disposiciones 
reglamentarias 

Código Colombiano de Construcciones Sismo Resistentes. 

El Decreto 919 de 1989 Organiza el Sistema Nacional para Prevención y Atención de Desastres 
NSR- 98 
Normas Nacionales 

Norma Colombiana de Diseño y Construcción Sismo Resistente, Asociación 
Colombiana de Ingeniería Sísmica, 1998 
Norma ICONTEC 1700: Dicha norma tiene por objeto establecer los requisitos 
mínimos que deben cumplir los edificios. Para facilitar la evacuación de los 
ocupantes de una edificación en caso de fuego u otra emergencia. 
Norma ICONTEC 1461: Señales y colores de seguridad 
Norma ICONTEC 3324: Recomendaciones para la organización, 
entrenamiento de las brigadas de emergencias y la administración, 
mantenimiento y manejo de los equipos contra incendio. 
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REQUISITO DESCRIPCION 
Norma ICONTEC 2885: Extintores portátiles contra fuego 
Norma NTC 14001:   Sistema de Gestión Ambiental 
Norma NTC 18001:   Sistema de Gestión de Seguridad y Salud Ocupacional 

Normas Internacionales NFPA 1: Código de prevención de Incendios. 
NFPA 7: (Clasificación de brigada)  Brigada incipiente o estructural. 
NFPA 10: Extintores portátiles de incendio.  Lo estipulado en esta Norma se 
dirige a la selección, instalación, inspección, mantenimiento y prueba de un 
equipo de extinción portátil. 
NFPA 20: Instalación de bombas Centrifugas Contra Incendios. 
NFPA 22: Tanques de Agua para Sistemas Privados contra Incendios. 
NFPA 101: Código de Seguridad Humana. 
NFPA 600: Contempla la formación de brigadas contra incendios. 
NFPA 1410: Norma sobre Ataque Inicial a Incendios. 

Ley 1562 de 2012 Por la  cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras 
disposiciones en materia de salud ocupacional 

Decreto 1072 de 2015; Libro 
2 parte 2 , titulo 4, capitulo 
6 

Requisitos para el diseño implementación del Sistema de Gestión en 
Seguridad y Salud en el Trabajo  

Resolución 0312 de 2019 Por la cual se definen los estándares mínimos del Sistema de Gestión en 
Seguridad y Salud en el Trabajo  

Circular 040 de 2012 Participación del sector salud en los procesos de gestión de riesgo de 
desastre 

Resolución 3100 de 2019 Por la cual se definen los procedimientos y condiciones de inscripción de los 
prestadores de servicio de salud y de habilitación de los servicios de salud y 
se adopta el manual de inscripción de prestadores y habilitación de servicios 
de salud   

Plan Nacional de gestión 
del riesgo de desastre. Una 
estrategia de desarrollo. 
2015-2025 

 

 

2.2 INSTITUCIONALES  

Nombre de la Empresa  CORPORACIÓN HOSPITAL INFANTIL CONCEJO DE MEDELLÍN 
NIT 900625317-7 
Representante legal Fernando Hincapié Agudelo CC: 7099838 de Pereira Risaralda 
Actividad Económica Prestación de servicios en salud 
Teléfono (4) 4446425 
Dirección Calle 72 A No. 48 A 70- Medellín (Antioquia) 
Localización Sector Nororiental del Valle de Aburrá 
Ambiente Sector salud 
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socioeconómico 
 
2.3 CONCEPTUALES, TECNICOS O DEFINICION DE TERMINOS 
 
Alerta: Estado que se declara con anterioridad a la manifestación de un evento peligroso, con base 
en el monitoreo del comportamiento del respectivo fenómeno, con el fin de que las entidades y la 
población involucrada activen procedimientos de acción previamente establecidos. 
Alarma: señal o aviso que advierte sobre la proximidad de un peligro. El aviso de alarma informa a 
la comunidad en general o a una entidad específica (como ser los bomberos o la policía) que 
deben seguir ciertas instrucciones de emergencia dado que se ha presentado una amenaza. 
Amenaza: Peligro latente de que un evento físico de origen natural, o causado, o inducido por la 
acción humana de manera accidental, se presente con una severidad suficiente para causar 
pérdida de vidas, lesiones u otros impactos en la salud, así como también daños y pérdidas en los 
bienes, la infraestructura, los medios de sustento, la prestación de servicios y los recursos 
ambientales. 
Atención de Emergencias: Es el conjunto de Procedimientos, técnicas, métodos y acciones 
encaminadas a garantizar una respuesta rápida y eficaz para controlar una emergencia 
presentada, con el fin de detener o interrumpir, atenuar y minimizar los impactos y efectos 
negativos de un derrame sobre el entorno humano y natural y lograr el pronto retorno a la 
normalidad. 
Brigada de Emergencias: Es una organización de personas debidamente motivadas, capacitadas y 
preparadas, para dar respuesta a situaciones de emergencias, tienen como propósito prevenir y 
controlar situaciones de emergencia que puedan ocasionar lesiones a las personas, daños a la 
propiedad o impactos al medio ambiente 
Calamidad Pública: Es el resultado que se desencadena de la manifestación de uno o varios 
eventos naturales o antropogénicos no intencionales que al encontrar condiciones propicias de 
vulnerabilidad en las personas, los bienes, la infraestructura, los medios de subsistencia, la 
prestación de servicios o los recursos ambientales, causa daños o pérdidas humanas, materiales, 
económicas o ambientales, generando una alteración intensa, grave y extendida en las 
condiciones normales de funcionamiento de la población, en el respectivo territorio, que exige al 
municipio, distrito o departamento ejecutar acciones de respuesta a la emergencia, rehabilitación 
y reconstrucción. 
Comité de emergencias: Es un ente asesor de la brigada de emergencia. Este comité será quien 
maneje administrativamente todo el plan y tome las máximas decisiones en el momento de una 
emergencia 
Desastre: Es el resultado que se desencadena de la manifestación de uno o varios eventos 
naturales o antropogénicos no intencionales que al encontrar condiciones propicias de 
vulnerabilidad en las personas, los bienes, la infraestructura, los medios de subsistencia, la 



 

El contenido de este documento es de propiedad y de uso exclusivo de la Corporación Hospital Infantil Concejo de Medellín 
Cualquier impresión o copia tomada de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA                                                      
Página 7 de 58 

 

PLAN DE PREVENCION PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS  

Proceso: Gestión de 
Apoyo Logístico Código: GAL-MM-03 Versión:  03 Fecha de aprobación: 10/03/2016 

prestación de servicios o los recursos ambientales, causa daños o pérdidas humanas, materiales, 
económicas o ambientales, generando una alteración intensa, grave y extendida en las 
condiciones normales de funcionamiento de la sociedad, que exige del Estado y del sistema 
nacional ejecutar acciones de respuesta a la emergencia, rehabilitación y reconstrucción. 
Emergencia: Es aquella situación de peligro o desastre o la inminencia del mismo, que afecta el 
funcionamiento normal de la empresa. Requiere de una reacción inmediata y coordinada de los 
trabajadores, brigadas de emergencias y primeros auxilios y en algunos casos de otros grupos de 
apoyo dependiendo de su magnitud.  
Evacuación: Conjunto de actividades y procedimientos tendientes a desalojar las personas de un 
lugar para conservar su vida e integridad física amenazadas por un derrame. 
Simulacro: Es un ejercicio de juego de roles, que se lleva a cabo en un escenario real o construido 
en la mejor forma posible para asemejarlo. Se desarrolla a partir de un libreto que presenta una 
situación imitada de la realidad. Los participantes representan sus roles reales y se ven obligados a 
tomar decisiones y a movilizar recursos realmente disponibles (entre otras actividades) para 
resolver hechos que probablemente deban enfrentar desde sus posiciones habituales o asignadas. 
Plan de Emergencia: Definición de políticas, organización, métodos y medios humanos y 
materiales necesarios para garantizar la intervención inmediata ante la existencia de una 
emergencia que pueda ocurrir, bajo procedimientos establecidos y conocidos. 
Vulnerabilidad: Susceptibilidad o fragilidad física, económica, social, ambiental o institucional que 
tiene una comunidad de ser afectada o de sufrir efectos adversos en caso de que un evento físico 
peligroso se presente. Corresponde a la predisposición a sufrir pérdidas o daños de los seres 
humanos y sus medios de subsistencia, así como de sus sistemas físicos, sociales, económicos y de 
apoyo que pueden ser afectados. 
Gestión Integral de riesgo en emergencias y desastre: Es el conjunto de acciones e intervenciones  
tendientes a la identificación, prevención y mitigación de los riesgos y las vulnerabilidades en los 
territorios buscando anticiparse a la configuración de las situaciones de emergencia o desastre. 
Respuesta en salud. 
Respuesta en salud ante situaciones de emergencias y desastre: Son las estrategias de respuesta 
en salud ante situaciones de emergencia o desastre, las cuales permiten a las instituciones 
públicas, privada y a la comunidad responder responder de manera eficiente y oportuna a las 
contingencias que puedan afectar a la salud de la población. 
 
 
 
3. METODOLOGÍA – IMPLEMENTACIÓN – DESCRIPCIÓN – RESULTADOS 
 
Metodología  
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La metodología aplicada fue prevista dentro del producto Plan de Emergencias de la ARL SURA, 
donde se incorporan los siguientes aspectos: 
 
• Revisión de la información general suministrada por diversas personas, en cuanto a datos 

generales e información de antecedentes de eventos ocurridos en el pasado. 
• Identificación de amenazas: Visitas de observación a las instalaciones para identificar 

amenazas tanto internas como externas, que significa la posible ocurrencia de un fenómeno 
físico de origen natural, tecnológico o provocado por el hombre y que puede manifestarse en 
un sitio específico y en un determinado tiempo, consolidándose en un inventario general de 
riesgos específicos observados. 

• Probabilidad de ocurrencia: Una vez calificadas las amenazas se procedieron a evaluarlas, 
combinando el análisis probabilístico, con el comportamiento físico de la fuente generadora, 
utilizando información de eventos ocurridos en el pasado.  

• Análisis de vulnerabilidad: Luego de conocer la naturaleza de las amenazas de la Empresa y 
teniendo en cuenta el inventario de recursos internos como externos (talento humano, 
recursos logísticos y recursos económicos), con los que se cuenta para evitar un desastre y 
atender correctamente la situación de peligro. se procede a determinar el grado de 
vulnerabilidad. 
Nivel de riesgo: se determina el nivel de riesgo para las amenazas prioritarias calificadas como 
inminentes y probables, relacionando la amenaza y la vulnerabilidad de los elementos 
expuestos, esta relación se representó por un diamante de riesgo, el cual posee cuatro 
cuadrantes, uno de ellos representa la amenaza para la cual se va a determinar el nivel de 
riesgo y los otros tres representan la vulnerabilidad en los elementos de bajo riesgo: personas, 
recursos, sistemas y procesos.   

 
ÁREA DE TRABAJO 

 
Sótano: Parqueadero, cuarto de máquina y equipos, planta eléctrica, almacenamiento de agua, 
cuartos de bomba, racks para equipos de cómputo, audio/ video y sonido. Depósito, almacén, 
zona de lockers, baños de personal, garita de vigilancia y zona blanca (morgue) y área de bodegaje 
(dotaciones), oficinas de mantenimiento, oficina de compras y activos fijos, baño de hombres y 
mujeres, cafetín 
Primer piso: Sala de espera urgencias, consultorios urgencias, salas especiales, sala de 
observación, área de descanso personal, galería de baños hombres, mujeres y discapacitados, 
cuartos de ropa, cuartos de aseo, laboratorio, rayos x, oratorio, servicio de alimentación, Cuartos 
de trabajo sucio y limpio, baños pacientes, oficina de coordinadora de servicios generales, oficina 
de epidemiologia, oficina de comunicaciones, laboratorio 
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Segundo Piso: Un local, atención al usuario, facturación, servicio farmacéutico, área 
administrativa, auditorio, archivo, baños plazoleta y caseta de SIAU (sistema integrado de atención 
al usuario), área de vigilancia y monitoreo, Cuartos de racks y equipos. Plazoleta, cuarto de 
residuos y central de gases. 
Tercer Piso: Área atención a pacientes y acompañantes, 2 quirófanos, sala de preparación y 
recuperación, central de esterilización, zona de lockers y cambio de ropas personal cirugía, 
corredor séptico, área de lavado y secado de empaque instrumental, sala de espera de servicio 
quirúrgico, locutorio y almacén, Cuartos de racks y equipos, consultorios de consulta externa, sala 
de espera de consulta externa y oficina de sistemas. 
Cuarto Piso: Sala de espera, área para atención a pacientes y acompañantes, zona médicos, 
puesto de enfermería, área de cuidado intensivo  pediátrico y área de cuidados especiales. 
Quinto Piso: Comedor infantil, área lúdica, 33 camas en 6 habitaciones múltiples, una habitación 
aislada, cuarto limpio y sucio, puesto de enfermería, sala de espera pacientes, cafetín de personal, 
servicios de personal, área de procedimientos, baños públicos, cuarto intermedio de residuos 
Sexto Piso: Zona lúdica, 36 camas en 6 salas, una habitación aislada, puesto de enfermería, cuarto 
limpio y sucio, sala de espera pacientes, cafetín de personal, servicios de personal, área de 
procedimientos, baños públicos, Cuartos de racks y equipos, cuarto intermedio de residuos 
Séptimo Piso: Área de extracción de leche materna, lactario, zona de esterilización, 25 camas 7 
individuales de aislamiento y 18 generales en 3 habitaciones de 6 camas cada una, zona de cafetín, 
sala de procedimientos, sala de espera pacientes, servicios públicos y personal. Cuartos de racks y 
equipos, cuarto intermedio de residuos. 
Terraza: Tanques de reserva y almacenamiento de agua, paneles solares para el sistema de 
calentamiento de agua, cuartos de equipos de ascensores y aire acondicionado. 
 
Nombre de la 
construcción 

  HOSPITAL INFANTIL CONCEJO DE MEDELLÍN 

Número de pisos   Siete (7) Pisos, un (1) Sótano y una (1) Terraza 
Año de construcción   2012 

Pórticos X 
Es un sistema de estructura básica que consta como mínimo de dos 
columnas y una viga que las une por la parte superior. 

Muros estructurales   
Se denomina muro de carga o muro portante a las paredes de una 
edificación que poseen función estructural, es decir son las que soportan 
otros materiales estructurales del edificio. 

Sistema combinado  Es una combinación entre un sistema de pórticos y muros estructurales. 
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ELEMENTO CANTIDAD 
Camillas rígidas para emergencias 1 Miller de espina rígida, ubicada en el área de 

urgencias. 
Extintores portátiles 29 extintores de P.Q.S. y 1 extintor de Solkaflan 

ubicados y distribuidos uniformemente en todo el 
edificio (dentro de los gabinetes contra incendio), 
almacén, subestación de energía y planta eléctrica de 
emergencia. 

Luces de emergencias Si, ubicados y distribuidas uniformemente en todo el 
edificio. 

Planta eléctrica SI, se encuentra en excelente estado y cuenta con 
dique de contención 

Gabinetes contra incendio El Hospital cuenta con 27 gabinetes, ubicados y 
distribuidos uniformemente en todo el edificio. 

Tarjetas de funciones para la atención de 
emergencias externas de baja complejidad 

Ubicadas en el puesto de enfermería del Servicio de 
Urgencias 

Zonas de expansión para la atención de 
emergencias externas de mediana complejidad 

Ubicadas estratégicamente en el Hospital  y marcadas 
con los colores respectivos. En el documento del PON, 
Procedimiento Operativo Normalizado de atención a 
multitud de lesionados de mediana complejidad, se 
encuentran las fotografías de las respectivas áreas de 
expansión. 

 
 
 
 
INFORMACIÓN SOBRE RUTAS DE ACCESO 
 
Portería principal: Portería principal Calle 72 A No. 48 A - 70. 
  
Vecinos del sector: 
  
Norte: Calle 78 A 
Sur: Carrera 72 
Oriente: UBA Campo Valdés y Cuerpo de Bomberos Campo Valdés 
Occidente: Carrera 49 
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INFRAESTRUCTURA DE SERVICIOS 
 
Describe todo lo concerniente a la infraestructura de servicios públicos, también llamadas líneas 
vitales que permiten la optimización de los recursos existentes y la información necesaria para 
suspender el ingreso de un servicio que esté atentando contra la integridad de las personas o los 
bienes. 
 
SERVICIO PROVEEDOR UBICACION 

Agua Potable EPM Sótano 
Electricidad EPM 220 watt Sótano 
Suministro de Gas EPM Piso 2 zona norte (puerta reja) 
Alcantarillado EPM Un punto de salida al nivel de la 

carrera 49, frente a la reja de 
acceso a sótano  

Manejo de Desechos EMVARIAS Piso 2 - Puntos de acopio 
Red Contraincendios INMA  Bomba en sótano, tableros de 

control en garitas piso 2 y 
urgencias 

Red de Comunicaciones UNE Sótano ingresando extremo 
occidental 

Aire Acondicionado AIRE AMBIENTE Chiller en terraza y equipos por 
todo el edificio en cuartos 
señalados como “cuarto de 
equipo” 

Sistema de Extracción AIRE AMBIENTE Equipos por todo el edificio en 
cielos falsos y terraza 

Tanques de Combustibles Estación de servicio (definida por de 
orden de servicio) 

Planta de energía y bomba de la 
red contra incendios 

PERSONAL Y HORARIO DE TRABAJO 
 
Este formulario nos permite identificar los horarios de trabajo que tiene el Hospital y  ubicar 
cuantas personas hay por cada turno y tener una idea de la posible ubicación de las personas en 
diferentes horas del día. 
 

Número de personas promedio 30 
Nombre del turno Diurno 
Área Administrativa 
Hora inicial 7:00am 
Hora final 5:00pm 

 
Número de personas promedio 20 
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Nombre del turno Diurno -Nocturno 
Área Administrativo-Turnos 
Hora inicial 7:00am 
Hora final 7:00pm 

 
 
 

Número de personas promedio 100 

Nombre del turno Diurno -Nocturno 
Área Asistencial-Turnos 
Hora inicial 7:00am 
Hora final 7:00pm 
Hora Inicial 7:00pm 
Hora final 7:00am 

 
PUNTOS DE ENCUENTRO 
 

Nombre: Punto 1  
Localización: Piso 2 plazoleta central 
Nombre: Punto 2  
Localización: Piso 1 Salida peatonal urgencias pediátricas (acera) 

 
4.1 DESARROLLO 
 
EVALUACIÓN Y ANÁLISIS DE RIESGOS 
 
Se realiza un estudio de las amenazas que se pueden presentar o materializar en el HOSPITAL 
INFANTIL CONCEJO DE MEDELLÍN en el anexo 1 “evaluación y análisis de riesgos” y que se debe 
atender con planes de trabajo y acciones claras tendientes a mitigar las consecuencias de una 
posible amenaza.   
 
Identificación de amenazas 
 
Con base a lo identificado en un recorrido de observación e inspección de las instalaciones del 
Hospital y a la zona de ubicación geográfica, se realizó el análisis de los tipos de amenazas que 
pueden afectar las instalaciones y sus ocupantes, teniendo en cuenta la clasificación de estas 
según la norma NFPA 1600.  
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Probabilidad de ocurrencia 
 

 
Análisis de vulnerabilidad 
 
La vulnerabilidad es entendida como la predisposición o susceptibilidad que tiene un elemento a 
ser afectado o a sufrir una pérdida. El análisis de la vulnerabilidad es un proceso mediante el cual 
se determina el nivel de exposición y la predisposición a la pérdida de un elemento o grupo de 
elementos ante una amenaza específica. Esta se evalúa desde las siguientes perspectivas:  
 

• Vulnerabilidad en las personas: Las personas se definen como los empleados, visitantes y 
clientes de la empresa, se analiza su organización para la prevención y control de la 
emergencia. La capacitación, el entrenamiento y la dotación completa de elementos para 
la seguridad y protección personal de acuerdo con la amenaza, son indispensables.    

• Vulnerabilidad en los recursos: Los recursos se analizan desde dos campos, el de las 
construcciones y los materiales o equipos. Para cada uno de estos campos se califica la 
instrumentación, la protección física y los sistemas de control.  
• La instrumentación y monitoreo se entiende como las acciones de vigilancia y equipos 

utilizados para observar cualquier cambio en la amenaza que pueda generar una 
situación de riesgo. 

• La protección física como la barreara o diseño estructural que disminuye los efectos 
que pueda ocasionar la amenaza. 

• Los sistemas de control como el equipo instalado o normas administrativas para 
responder ante la presencia de una amenaza con el fin de disminuir los efectos. 

Nivel de 
Probabilidad 

Descripción Color 

POSIBLE 

Evento que nunca ha sucedido en las instalaciones de la 
empresa, pero que es factible su ocurrencia.  Es un 
fenómeno o evento del cual no existen razones históricas o 
científicas para decir que no sucederá. 

VERDE 

PROBABLE 

Evento ya ocurrido en la empresa o en otras con condiciones 
similares.   Son eventos de los cuales hay argumentos 
técnicos y científicos para creer que volverán a suceder en 
algún momento. 

AMARILLO 

INMINENTE 

Hay alta probabilidad de ocurrencia. Existen antecedentes 
de sucesos anteriores y condiciones que ocasionaron el 
evento que en el momento no han sido intervenidas 
adecuadamente, por lo tanto es muy posible que se vuelva a 
presentar. 

ROJO 
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• Vulnerabilidad en los sistemas y procesos: Los procesos se entienden como el desarrollo 
de las actividades productivas de los elementos bajo riesgo involucrado y los sistemas 
como el conjunto ordenado de normas y procedimientos. En este campo se analizan dos 
variables: 
• La primera está relacionada con el procedimiento de recuperación o actividades 

previamente concebidas que permitan ante una emergencia poner nuevamente los 
procesos y sistemas a funcionar ya sea por sí mismos o a través del pago de seguros o 
de otra forma de financiación. 

• La segunda es el sistema alterno entendido como el proceso o mecanismo que 
permite realizar la misma función temporalmente en la fase de impacto o 
recuperación de una emergencia.  
 

Cada uno de los anteriores aspectos se califica así:  
 

CALIFICACIÓN ASPECTOS 
0 SE CUENTA CON SUFICIENTES ELEMENTOS 

0.5 SE CUENTA PARCIALMENTE CON LOS ELEMENTOS O ESTÁN EN 
PROCESO DE ADQUISICIÓN. 

1.0 CUANDO SE CARECE COMPLETAMENTE O NO SE CUENTA CON 
RECURSOS. 

 
Una vez calificado cada uno de los elementos se procedió a sumarlos y determinar el grado de 
vulnerabilidad tanto en las personas, recursos, sistemas y procesos de la siguiente manera: 
 
 
 
 
 

CALIFICACIÓN CALIFICACIÓN CUALITATIVA 
0 - 1 BAJA, SE COLOREA DE VERDE 

1.1 – 2.0 MEDIA, SE COLOREA DE AMARILLA 
2.1 – 3.0 ALTA, SE COLOREA DE ROJO 

 
Determinación del nivel de riesgo 
 
El riesgo es la posibilidad de exceder a un valor específico de consecuencias económicas, sociales o 
ambientales en un sitio particular y durante un tiempo de exposición determinado. Se obtiene de 
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relacionar la amenaza o probabilidad de ocurrencia de un fenómeno con una intensidad específica 
y la vulnerabilidad de los elementos expuestos. 
 
Esta relación es representada por un diamante de riesgo, el cual posee cuatro cuadrantes, uno de 
ellos representa la probabilidad de que ocurra la amenaza para la cual se va a determinar el nivel 
de riesgo y los otros tres representan la vulnerabilidad en los elementos bajo riesgo (Personas, 
Recursos, Sistemas y Procesos).  
 

 
 
Interpretación del nivel de riesgo 
Riesgo alto: 3 o 4 rombos rojos: Significa que del 75% al 100% de los valores que representan la 
vulnerabilidad y la amenaza, están en su punto máximo para que los efectos de un evento 
representen un cambio significativo en la comunidad, la economía, la infraestructura y el medio 
ambiente. 
Riesgo medio: 1 a 2 rombos rojos o 4 amarillos: Significa que del 50% al 74% de los valores que 
representan la vulnerabilidad son altos o la amenaza es alta, también es posible que 3 de todos los 
componentes son calificadas como medios, por lo tanto las consecuencias y efectos sociales, 
económicos y del medio ambiente pueden ser de magnitud, pero se espera sean inferiores a los 
ocasionados por el riesgo alto. 
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Riesgo bajo: 1 a 3 rombos amarillos y los restantes verdes: Significa que del 25% al 49% de los 
valores calificados en la amenaza y la vulnerabilidad representan valores intermedios, o que del 
70% al 100% de la amenaza y la vulnerabilidad están controlados. En este caso se espera que los 
efectos sociales, económicos y del medio ambiente representen pérdidas menores.  
 

 
CONSOLIDADO FINAL DEL RIESGO 
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MITIGACIÓN DEL RIESGO 
 
La forma de intervenir el riesgo es intervenir la amenaza y/o intervenir la vulnerabilidad frente a 
esa amenaza, sin duda alguna la tarea más difícil de la planificación para emergencias es la de 
intervenir la amenaza, por ejemplo, ¿cómo se puede evitar un sismo?, de ahí que los mayores 
esfuerzos se enfoquen a reducir la vulnerabilidad, por ello las medidas que se tendrán para reducir 
la vulnerabilidad, son: 
 
• Implementar el protocolo operativo normalizado de evacuación. 
• Gestionar los recursos necesarios para desarrollar las actividades con respecto a la 

implementación del plan. 
• Formación de la brigada de emergencias y comité de emergencias. 
• Capacitación, entrenamiento y dotación de la brigada de emergencias y coordinadores de 

evacuación. 
• Realizar simulaciones y simulacros, tanto de evacuación como de atención, donde haya 

participación del personal propio y de las entidades externas. 
 

Detección del peligro: Esta se realizará de acuerdo con los equipos que cuente el Hospital Infantil 
Concejo de Medellín, para el monitoreo de las amenazas, estas serán en forma directa de acuerdo 
a la manera de presentarse la emergencia.  
 
Notificación de emergencias: Es el sistema de comunicación de la ocurrencia de una emergencia 
que desencadena las acciones pertinentes de atención de la misma, según las características  
propias del Hospital se definirá el sistema de notificación y alarma dentro del protocolo operativo 
normalizado de evacuación.  
 
Notificación interna: La notificación interna la realiza quien detecte la situación de emergencia, 
directamente al Enfermero Profesional de turno y este dependiendo del tipo de situación 
(Situación que involucre la salud de personas, incendios o situaciones de riesgos que requieran 
evacuación) activa el procedimiento. Quien notifique una situación de emergencia, debe informar: 
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• Clase de emergencia 
• Ubicación exacta 
• Nombre de quien informa 

 
El proceso es: 
 
 

 
 
Notificación externa: Es la comunicación que se da a las entidades externas de socorro, centros 
hospitalarios y demás grupos de apoyo para el control de la situación, la responsabilidad de tomar 
la decisión de alertarlos o alarmarlos recae en el comité de emergencias, según las condiciones de 
la emergencia. 

 
COMPONENTE OPERATIVO 

 

ALERTA

ENFERMERO 
PROFESIONAL EN TURNO/ 
COMITÉ DE EMERGENCIA

EVALUAR Y 
PRESENTAR 
INFORMES

ACTIVA LA CADENA DE LLAMADAS

SE PUEDE ATENDER
CON RECURSOS

PROPIOS
EVALUAR Y
SOLICITAR APOYO 
EXTERNO

ACTIVAR LA BRIGADA Y
PONER EN PRÁCTICA 
LOS PON.

ES NECESARIO 
EVACUAR

ASEGURAR EL ÁREA. 
ATENDER SEGÚN PON. 
EVALUAR Y PRESENTAR 
INFORMES

TENER AUTORIZACIÓN DEL COMITÉ.
INICIAR PROCESO POR ÁREA, CON LOS 
COORDINADORES DE CADA PISO.
SEGUIR EL PON.

HAY 
LESIONADOS

PONER EN PRÁCTICA 
EL PON.

EVALUAR Y 
PRESENTAR 
INFORMES

SINO

SI

SI

NO

NO

NO

SI

FLUJOGRAMA DE ATENCION 
DE EMERGENCIAS



 

El contenido de este documento es de propiedad y de uso exclusivo de la Corporación Hospital Infantil Concejo de Medellín 
Cualquier impresión o copia tomada de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA                                                      
Página 19 de 58 

 

PLAN DE PREVENCION PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS  

Proceso: Gestión de 
Apoyo Logístico Código: GAL-MM-03 Versión:  03 Fecha de aprobación: 10/03/2016 

El componente operativo, establece la estructura y los procedimientos para el plan de acción ante 
una emergencia:  
 
• Muestra la estructura organizacional para la administración del Plan de Emergencias. 
• Contiene las guías tácticas para los encargados de  la respuesta y las instrucciones para la 

actuación de cada uno de los grupos de respuesta, tales como Comité de Emergencia, Brigada 
de Emergencia, Coordinadores de Evacuación, empleados y contratistas habituales, grupo de 
vigilancia y mantenimiento, entre otros.  

• Desarrolla los protocolos operativos para la atención de una emergencia y el procedimiento 
para la evacuación de las instalaciones en caso de emergencia. 

 
El propósito del Plan de Emergencias es obtener el esfuerzo coordinado mediante la definición de 
relaciones de autoridad, funciones y tareas. Esto significa saber qué le toca hacer a cada individuo 
y ante quién debe reportarse. 
 
En una situación de emergencia es conveniente recordar que todo el personal, incluyendo los 
brigadistas, está a órdenes de los líderes de la emergencia. Por tanto, estos deben estar 
preparados para que cada decisión tomada sea evaluada y considerada suficientemente, de 
manera que siempre se busque como primera medida la conservación de la integridad de las 
personas. 
 
 
ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA  

 
Nivel  I: Nivel Gerencial Estratégico 
 
Funciones:  
 

• Gestiona los recursos para  el Plan de Emergencias. 
• Aprueba  presupuesto del Plan. 
• Responsable de institucionalizar el Plan. 
• Avisa  a la compañía de Seguros y a la A.R.L. 
• Atiende Medios de Comunicación. 
• Verifica que se hagan auditorias periódicas a los planes de emergencias 
• Participa en las actividades de investigación del siniestro.  

 
Nivel II: Nivel de Liderazgo Táctico 
 



 

El contenido de este documento es de propiedad y de uso exclusivo de la Corporación Hospital Infantil Concejo de Medellín 
Cualquier impresión o copia tomada de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA                                                      
Página 20 de 58 

 

PLAN DE PREVENCION PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS  

Proceso: Gestión de 
Apoyo Logístico Código: GAL-MM-03 Versión:  03 Fecha de aprobación: 10/03/2016 

A cargo del Coordinador de la emergencia, secundado y apoyado por el Comité de Emergencias. Es 
el quien prepara y proporciona información para respuesta, tanto al interior cómo al exterior de la 
organización. Es soporte administrativo, del recurso Humano, enlace con organismos de socorro y 
del Plan de Ayuda Mutua.   
 
Deben tener un excelente conocimiento del funcionamiento de la empresa, de sus instalaciones,  
de las emergencias que se puedan presentar y del Plan de Emergencias 
 
Coordinador de Emergencia. 
 
El Coordinador de la emergencia estará en estrecho contacto con el Comité de Emergencias 
mediante comunicaciones de doble sentido.  
 

NOMBRE CARGO EN LA EMPRESA 
Juan Camilo Vergara Profesional SST 

 
El coordinador de la emergencia contará con un grupo de asesores (de la alta dirección del 
Hospital), quienes le asesorarán en la toma de decisiones difíciles. Esta asesoría se solicitará al 
Comité de Emergencias al igual que la autorización al Director Ejecutivo, sobre la utilización de los 
recursos necesarios para el control y la mitigación de la emergencia cuando lo considere 
necesario.  
 
Es la persona de máxima responsabilidad en el Plan de Emergencia, pudiendo actuar como 
coordinador de las dos funciones básicas de seguridad: Contra intrusos, robo, sabotaje, etcétera. Y 
contra incendios. 
En cualquier emergencia ambas funciones están íntimamente ligadas. Hay que tener presente que 
en Seguridad contra actos ilícitos "se tiende a cerrar las puertas" y en Seguridad contra incendios 
prevalece que estén en disposición de fácil apertura. 
 
Perfil del Coordinador 
 
• Persona que, normalmente, no se ausente de las dependencias durante la jornada laboral. 
• Dispuesto a estar localizable a cualquier hora del día y a acudir a las dependencias para 

desarrollar sus funciones en caso de emergencia. 
• Con autoridad suficiente para que sea obedecido por el personal componente de los Equipos 

de Autoprotección. 
• Que tenga una capacidad de decisión muy marcada. 
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• Debe tener condiciones de temple y serenidad para dar instrucciones a través del sistema de 
megafonía o cualquier sistema de comunicación, desde el centro de control o PMU. 

• En cuanto a su formación técnica sobre seguridad contra incendios, será suficiente que tenga 
unos conocimientos generales sobre las causas de incendio, propagación, peligro para 
personas y bienes, así como del funcionamiento y actuación de los Servicios Públicos de 
Extinción de Incendios, de Salvamento, Salud y de Protección Civil, ya que para otros asuntos 
de índole más técnica podrá ser asistido por técnicos expertos, propios o contratados. Deberá 
conocer perfectamente el "Plan de Emergencia" del establecimiento, siendo, además, el 
responsable de su desarrollo y del cambio de aquellas partes de los planes de alarma que se 
demuestre en los simulacros o emergencias reales, que no son operativas.   

 
Funciones antes de la Emergencia 
 
• Garantizar la disponibilidad del apoyo administrativo adecuado 
• Diseñar un cronograma de actividades de acuerdo con la disponibilidad del tiempo de 

producción, en el que se dará instrucción sobre el plan de emergencia al personal y se 
programarán simulacros. 

• Tramitar ante la administración todos los elementos de carácter logístico y gestionar la 
consecución de los recursos que permitan el cabal funcionamiento del plan y establecer las 
órdenes administrativas que correspondan al caso. 

• Coordinar las acciones con las diferentes instituciones de apoyo externo.  
• Propondrá planes de protección para los edificios y la forma en que deberán realizarse. 
• Auditar el resultado de las medidas de actuación previstas en el plan, para analizarlas con el 

Comité de Emergencias. 
 
Funciones durante la emergencia 
 
• Verificar la veracidad de la emergencia. 
• Evaluar inicialmente la emergencia. 
• Establecer el Puesto de Mando Unificado. 
• Tomar el control directo de la emergencia hasta el momento en que lleguen los grupos de 

ayuda externa y luego servir de grupo coordinador entre las diferentes entidades. 
• Coordinar la intervención de las entidades internas con las entidades externas 
• Poner en funcionamiento el Plan Operativo Normalizado de Emergencias 
 
El Coordinador de emergencias coordinará 
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• Combate y control de siniestros. Desarrollado por la brigada de emergencias.  
• Rescate de personas. A cargo de entidades especializadas (bomberos, grupos de apoyo, etc.) 
• Atención médica de emergencia. Atendida por la brigada de emergencias con el fin de 

establecer y atender víctimas en el sitio, enviándolas a centros de atención de ser necesario.  
Se efectúa con recursos externos e internos. 

 
 
 
• Ayuda externa. La coordinación con los grupos de operación externa, en caso de una 

respuesta total prestada por organismos comunitarios o gubernamentales como bomberos, 
Policía, Defensa Civil, etc. o por empresas vecinas bajo el esquema de un "Plan de Ayuda 
Mutua". P.A.M. 

• Control de procesos. Con el fin de colaborar en la emergencia y evitar que se extienda el 
evento o mejorar la seguridad, se le solicitará al personal que labora en las áreas afectadas a 
que colaboren en el control del proceso, en la medida en que les sea posible. 

• Evacuación de instalaciones. Ya sea parcial o total, cuando las características del evento 
puedan poner en peligro la integridad de las personas, estas acciones son realizadas por los 
coordinadores de evacuación de cada una de las áreas. 

• Salvamento de bienes. Tendiente a la preservación de archivos importantes, mediante el 
cubrimiento o retiro del área de peligro, de: archivos de importancia, información importante, 
equipos o materiales valiosos, esta función se le encarga a grupos de apoyo como vigilantes. 

• Información a los medios de comunicación.  Como mecanismo de canalización de la 
información hacia los medios de comunicación en caso de presentarse una emergencia.  Debe 
ser ejecutado en estrecho acuerdo con el Director de la Emergencia (Gerente) Implica gran 
responsabilidad a nivel directivo dentro de la empresa.  

 
Funciones después de la emergencia 
 
• Prepara los reportes de situación para comunicarlos. 
• Coordinar la recolección de los informes de daños y pérdidas ocasionados en el evento. 
• Verificar las consecuencias del evento y elaborar el informe respectivo para la Gerencia 

General. 
• Prepara conjuntamente con los funcionarios involucrados el informe final de la emergencia. 
• Obtener los informes oficiales de la entidad competente 
• Coordina conjuntamente con el Director las actividades de relaciones públicas posteriores al 

siniestro para facilitar la recuperación de la empresa. 
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• Mantiene y archiva de forma segura toda la información y registros  que hagan referencia al 
siniestro.  

 
Para que tengan éxito las funciones descritas es necesario contar con una estructura de soporte 
conformada por: 
 
• Soporte financiero: permite recuperar pérdidas mediante un plan de seguros. 
• Soporte tecnológico: suministra herramientas operacionales para el control de los siniestros, 

garantiza la dotación y mantenimiento de los equipos. 
 

NIVEL III: Táctico. El cual se desarrolla a través del Comité de Emergencias 
 

Comité de emergencias  
 

Modelo de organización de comité de emergencias 
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El Comité de emergencias es un ente asesor del Coordinador de Emergencias. Este comité será 
quien maneje administrativamente todo el plan y tome las máximas decisiones en el momento de 
una emergencia. Debe elaborar un cronograma de actividades periódico (el período puede ser de 
un año), fijar un calendario de reuniones mensuales y determinar si la coordinación y la relatoría 
de las reuniones serán rotativas o quedarán siempre a cargo de una misma persona.  
 

NOMBRE CARGO  
Carlos Mario Correa Zuluaga Director Ejecutivo 

Luis Fernando Zapata Director Médico 
Javier Alejandro Bedoyas Director Administrativo y Financiero 

Natalia Ortiz Rojas Líder en Gestión Humana 
Ángela Montoya Ingeniera Biomédica 

Astrid Elena Vásquez Coordinadora de Enfermería 
Jorge Hernández Gómez Profesional en Comunicaciones 

Luz Stella Ruiz Líder de planeación y calidad 
 
Funciones: 
 
• Tener un excelente conocimiento del funcionamiento de la empresa.  de sus instalaciones, de 

las emergencias que se puedan presentar y del plan de emergencias. 
• Avalar las directrices, procedimientos, programas y actividades propias del plan de 

emergencias en las fases de planeación, implementación y seguimiento. 
• Manejo y conocimiento del funcionamiento administrativo de la  empresa. de los riesgos y los 

recursos disponibles para actuar en caso de emergencia. 
• Jerarquía formal dentro de la empresa. Con atribución para decidir sobre actividades y 

recursos en el momento de una emergencia y liderazgo personal. 
• Garantiza la capacitación de las personas que componen la estructura organizacional, para 

lograr la cohesión del grupo y una coordinación adecuada. 
• Es responsable que el plan se cumpla y que todos los implicados estén preparados para actuar. 
• Permanencia física en las instalaciones. 
• Mantener actualizados los inventarios de recursos, la disponibilidad de ellos en cualquier 

momento y la evaluación de ellos a la par con el desarrollo de la empresa y sus riesgos. 
• Reunirse periódicamente para definir y evaluar las actividades necesarias para la 

implementación del plan, su puesta en marcha, su operatividad, y la necesidad de nuevas 
evaluaciones del riesgo. 
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• Debe definir la periodicidad de la capacitación, los simulacros y las medidas a tomar para que 
los simulacros puedan realizarse sin interferir con otras actividades y hacer los ajustes y 
cambios al manual de emergencias. 

• En cada una de las reuniones del comité se deben trazar tareas y evaluar las que habían 
definido, con el fin que sea un ente operativo y no solamente burocrático o para cumplir con 
un requisito legal. 

• Seleccionar los coordinadores de evacuación por áreas. 
• Asegurarse que la lista de los miembros del plan de evacuación y sus respectivos números 

telefónicos o extensiones se mantengan al día. 
• Durante la emergencia se reúne y evalúa la información. 
• A través del Director da manejo a los medios de comunicación brindando la información 

requerida. 
• Luego de la emergencia evalúa las causas de la emergencia. 
• Evalúa la respuesta. 
• Establece medidas para minimizar causas y mejorar respuesta.  
 
Acciones del comité de emergencias 
  
Antes de la emergencia: 
 
Los integrantes del Comité de Emergencias se asegurarán de conocer ampliamente este plan, 
especialmente la totalidad de sus instrucciones y cualquier otra información aprobada por el 
Hospital, relacionada con la respuesta a las emergencias. 
 
Durante la emergencia: 
 
Reunión del Comité. Una vez notificado por cualquier medio (teléfono, radio, aviso verbal, etc.) se 
harán presentes en el sitio designado como centro de operaciones de emergencia o centro de 
mando si la magnitud y área afectada por la emergencia lo requieren, en el sitio más cercano de 
entre los definidos como alternativa de puesto de mando así: 
 
 
Opción                    Ubicación puesto de mando 
  1       -------------> Auditorio 
  2       -------------> Zona fría de la emergencia.  
  3      ------------->  Portería más cercana al lugar de la emergencia. 
Llamado a organismos externos. Los integrantes del Comité se asegurarán que la persona 
encargada llame al teléfono de emergencias establecido para la ciudad, cuyo número es 123, el 
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cual está en comunicación permanente con la Red de Apoyo, quienes a su vez coordinan 
directamente con el Comité de Atención de Desastres y los diferentes organismos de socorro. Los 
integrantes del Comité estarán en contacto con el Coordinador de Emergencias y con los 
responsables de estos organismos cuando se hagan presentes y se asegurarán que haya alguien 
disponible para recibirlos y orientarlos, ellos colaborarán basados en la información y apoyo que 
se les brinde.  
 
Coordinación de la emergencia. Los integrantes del comité de emergencia se mantendrán en 
contacto con el Coordinador  de Emergencias en el sitio y evaluarán rápidamente la situación para 
definir las acciones a seguir dentro de las prioridades de garantía de la seguridad humana, control 
de la emergencia y/o sus agravantes y salvamento de bienes, decidiendo primordialmente,  en 
caso de peligro inminente o duda sobre el control de la situación, la evacuación de las áreas 
adyacentes y expuestas, o la evacuación de todas las instalaciones.  
 
Orden de evacuación. Según la secuencia y los criterios  establecidos en los protocolos operativos 
normalizados de evacuación del Hospital.  
 
Supervisión de la evacuación de las instalaciones. Hasta donde sea posible el Comité de 
Emergencia se asegurará que se verifiquen las condiciones de las rutas de salida y los puntos de 
encuentro de las áreas que deban ser objeto de evacuación. Si debe dar instrucciones adicionales 
a determinada área o grupo se apoyará en los sistemas de comunicación existentes (teléfono, 
radios, etc.), o por desplazamiento de personas disponibles que transmitan las instrucciones del 
caso. Si la situación es de tal naturaleza que el punto de encuentro principal no es seguro, por 
ejemplo caso de incendio o amenaza terrorista proveniente de esa área, se definirá con las 
autoridades otro punto de encuentro dependiendo de los pormenores del momento. 
 
Control de las instalaciones. El comité de emergencia se asegurará que vigilantes, brigadistas o 
autoridades acordonen el punto de encuentro y su acceso cuando sea en la calle, evitando 
infiltración de personas ajenas, accidentes viales, atropellamientos, etc. Adicionalmente, estará 
atento a informes del Jefe de Brigada, de la Brigada de emergencia y los coordinadores de 
evacuación sobre personas faltantes en el conteo. 
 
Apoyo a los afectados. El comité se asegurará que personal médico, asistencial, brigadistas o 
personas con conocimientos de primeros auxilios disponibles atiendan a los lesionados, que estos 
sean remitidos preferiblemente a las I.P.S. establecidas por la A.R.L. y que  una persona asignada 
registre la identidad del afectado remitido, la Institución a la que fue enviado, el vehículo de 
transporte, las condiciones del paciente según la valoración inicial  y la  persona acompañante. 



 

El contenido de este documento es de propiedad y de uso exclusivo de la Corporación Hospital Infantil Concejo de Medellín 
Cualquier impresión o copia tomada de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA                                                      
Página 27 de 58 

 

PLAN DE PREVENCION PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS  

Proceso: Gestión de 
Apoyo Logístico Código: GAL-MM-03 Versión:  03 Fecha de aprobación: 10/03/2016 

Igualmente, se asegurará que la institución de destino sea informada y se prepare a recibirlos, 
apoyándose en los teléfonos disponibles,  celulares, o los radios de la Empresa de Vigilancia. 
 
Acciones de control. Luego de las acciones prioritarias el comité organizará las acciones  
complementarias de control de todos los factores agravantes de la emergencia; en especial se 
tendrá cuidado con la  infiltración de personas, saqueos, actos terroristas, etc.  Se alertará a las 
autoridades sobre puntos y sitios vulnerables de la institución. 
 
Control total. El Comité de emergencia suspenderá la evacuación o el llamado a organismos 
externos y autoridades cuando se haya controlado la emergencia, transmitiendo la instrucción a 
los Coordinadores de evacuación por los medios disponibles. 
 
Después de la emergencia: 
 
El Comité de Emergencia se asegurará que los lugares evacuados han sido revisados si es necesario 
por personal calificado y que no hay peligros antes de activar el regreso de empleados y 
ocupantes. 
 
Se asegurará que se realicen actividades de consolidación del control antes de declarar el fin de la 
emergencia, las áreas cerradas temporalmente deben ser acordonadas y vigiladas para evitar el 
ingreso de  personal no autorizado. 
 
El comité coordinará con los responsables de la atención médica de emergencia, Salud 
Ocupacional y la Brigada de Emergencias el informe de lesionados, su estado y atención; se 
coordinará además con el jefe del área de Mantenimiento el informe de daños y pérdidas y las 
acciones. El comité consolidará el informe general de la emergencia que se debe presentar a las 
directivas. 
 
El Comité de Emergencia manejará en coordinación con el Líder de Emergencias, la comunicación 
oficial con autoridades y medios de difusión.  
 
Si hay bienes asegurados, se avisará a los responsables de los seguros en el edificio y a las 
compañías aseguradoras. Para cumplir con las normas establecidas por estas, no se hará remoción 
de escombros, se solicitará la presencia de representantes, e inicialmente no se retirarán equipos 
deteriorados o buenos.  
 
El Comité auditará las medidas tomadas en las emergencias, falsas alarmas o incidentes menores, 
investigará el incidente o siniestro si es necesario.  Coordinará acciones correctivas sobre lo 
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ocurrido, convirtiendo la crisis en oportunidad de mejorar mirando al futuro. Esto será realidad 
siguiendo siempre (inclusive en incidentes menores), TODOS los pasos establecidos en los 
protocolos y las indicaciones de las instrucciones correspondientes. 
 
El Comité se asegurará del restablecimiento de los sistemas y recursos de control y de protección 
con apoyo de las áreas que deban intervenir (recarga de extintores, dotación de botiquines, 
salidas despejadas y siempre en condiciones de uso etc.).  
 
ESTRUCTURA OPERATIVA 
 
Se establece todo el componente para la atención de una emergencia, teniendo en cuenta los 
grupos de apoyo tanto interno como externos, sus características y funciones, se implementa, 
actualiza y maneja las cadenas de llamadas. Se crean y operativizan los protocolos operativos 
normalizados (PON). Se da la información necesaria en el momento de atender una emergencia.  
 
Brigada de Emergencia 
 
Es el grupo de respuesta inmediata, para actuar en el momento que se presenta un evento 
adverso.  
 

NOMBRE CARGO 
Juan Camilo Vergara Coordinador de Brigada 
Luis Alberto del Ríos Auxiliar de Mantenimiento 

Carlos Arias Auxiliar de enfermería 
Natalia Quintero Jefe de enfermería 

Lizeth Gómez Auxiliar de Enfermería 
German Villegas Auxiliar de Enfermería 

Erika Cadavid 
Cristina Marín 

Auxiliar de enfermería 
Auxiliar de Enfermería 

Diego Agudelo Auxiliar de enfermería 
 
 
Para desarrollar el mejoramiento continuo la Brigada debe: 
 
• Estar conformada con un número definido de integrantes y con la participación de todas las 

áreas y secciones que conforman la empresa. Sin embargo, para determinar o establecer el 
tamaño de la brigada se deben tener en cuenta varios aspectos, tales como: 

• Capacidad de ocupación fija y flotante existente en las instalaciones a proteger. 
• Tamaño de las instalaciones expuestas en una emergencia. 
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• Clases de riesgos existentes en las instalaciones, según posibilidad de incendio, explosión, 
derrames de productos químicos, sustancias tóxicas, actividades que puedan  causar 
accidentes graves, etc. 

• Distancia (Espacio y Tiempo) existente entre la instalación y los cuerpos de socorro (Bomberos, 
Grupos de Apoyo). 

• Turnos de trabajo existentes. 
• Tener un programa de entrenamiento periódico. 
• Desarrollar un programa de formación, capacitación básica y entrenamiento y un programa de 

seguridad, que incluya los elementos de identificación, protección personal y recursos 
necesarios. 

 
La brigada deberá contar con su propio reglamento donde se indiquen sus límites, 
responsabilidades y labores para las cuales está prevista, según lo establecido en la norma NFPA 
600 (Estándar para brigadas industriales contra incendios).              
 
La Brigada queda subordinada a las entidades externas cuando entran a operar en el escenario de 
la emergencia coordinadas por el PMU. Debe tenerse en cuenta que la participación de personal 
de terceros como integrantes de la Brigada debe acordarse previamente con sus empleadores. La 
autorización debe ser dada por escrito y deberá mantenerse como parte de la documentación de 
la Brigada de emergencia. 
 
Objetivos de la brigada:  
 
• Prevenir, atender y controlar las emergencias que puedan presentarse en cada uno de los 

centros de trabajo  
• Minimizar lesiones o muertes, daños y pérdidas que pueda ocasionar la ocurrencia de un 

evento de emergencia en la sede.  
• Desarrollar trabajos de prevención y capacitación en las diferentes dependencias, con miras a 

crear conciencia y responsabilidad en las actuaciones.  
 

Está compuesta por los siguientes Equipos: 
 
1. ECIR, equipo contra incendios y rescate: Es el órgano de respuesta especializada inmediata en 

caso de siniestro, encargado de controlar el incendio y realizar el rescate de víctimas.  Actúa 
independientemente en primera instancia y colabora con los grupos de operación externa una 
vez que estos se hagan presentes. 

 
Antes del siniestro 
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• Colaborar en las labores de inspección de riesgos y en la revisión de los equipos de protección. 
• Colaborar en las labores de capacitación de los empleados sobre respuesta a una emergencia. 
• Entrenar los procedimientos de emergencia establecidos en el manual y las técnicas básicas de 

control de emergencia. 
 

Durante el siniestro 
 
• Prestar primeros auxilios a las víctimas en el sitio del siniestro. 
• Rescatar a las personas atrapadas. 
• Controlar los incendios y evaluar condiciones de seguridad para los rescatistas de acuerdo con 

los procedimientos establecidos. 
• Colaborar en las labores  de salvamento de bienes y equipos. 

 
Después del siniestro 
 
• Control y vigilancia de las áreas afectadas hasta que se hagan presentes los empleados 

responsables o los integrantes del grupo de vigilancia. 
• Inspeccionar el área afectada y las aledañas, con el fin de asegurar el control del riesgo. 
• Colaborar en la revisión y el mantenimiento de los equipos de protección utilizados.  

 
2. EPA, equipo de primeros auxilios: El E.P.A. se formará en aquellos establecimientos cuyo 

riesgo, dimensión y/o número de ocupantes lo hagan preciso y en aquellos otros en los que 
existan servicios médicos establecidos. Su función básica es prestar primeros auxilios a los 
lesionados durante una emergencia. 
 

Antes del siniestro: 
 
• Verificar la existencia y dotación de los botiquines de primeros auxilios en los Centros de 

Reserva y en los equipos personales. 
• Tener al día la información sobre hospitales, centros de atención médica y los médicos 

especialistas en la zona 
• Entrenar los procedimientos y técnicas de APH  
• Un componente del E.P.A. será el responsable de la recepción de los S.P.S.(Servicios Públicos 

de Salud) 
 

Durante el siniestro: 
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• Prestar auxilios médicos a quien lo requiera  
• Decidir si la clasificación de algún herido requiere ayuda de los Servicios Públicos de Salud 

(S.P.S.). 
• Remitir a Centros de Salud las víctimas que lo requieran. 
• Asistir al personal médico o al médico coordinador que esté presente 
• Colaborar con las autoridades de salud de la zona y con los socorristas de grupos 

especializados cuando ellos lo soliciten  
• Informar de las posibles bajas ocasionadas por la emergencia y de la localización de los 

hospitalizados, si los hubiera. 
 

Después del siniestro: 
 
• Presentar informe de víctimas al PMU. 
• Verificar el estado y situación de consultorio médico, botiquines, centros de reserva y equipos 

personales, informando al Jefe de Emergencias para la reposición de los elementos 
consumidos. 

 
3. EEVA, equipo de evacuación: Coordina la ejecución del procedimiento de evacuación en un 

área en particular. La misión de sus integrantes es asegurar una evacuación total y ordenada 
de su sector. Conformado por los coordinadores de evacuación de zona, de piso y de área. 
 

Se nombra y entrena mínimo un COORDINADOR DE EVACUACIÓN por cada piso, con sus 
respectivos suplentes, para liderar la salida de las personas de las diferentes áreas en caso de 
emergencia y así garantizar la idoneidad de quien lidera este importante proceso y su presencia 
siempre que haya personal laborando.  
 
Si el área a cargo del Coordinador de Evacuación es de un tamaño mayor al área que puede 
inspeccionar en un minuto se debe nombrar más de un Coordinador.  
 
El Coordinador siempre debe asegurarse que todos se hayan enterado de la necesidad de evacuar, 
en todo caso el número de personas a cargo no debe ser mayor de 20. 
 
El líder de evacuación es una persona (contará además con un suplente) que está a cargo de guiar 
a su grupo a lo largo de la vía de evacuación preestablecida, chequeando a medida que evacua a 
posibles atrapados y eventos importantes que requieran la intervención de un grupo especializado 
Contra Incendio- rescate. 
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Una vez que se encuentren en el lugar de reunión preestablecido, hará un conteo de las personas 
e informará al líder de la emergencia cualquier eventualidad. En el momento que se le dé la orden 
de regreso a labores (o cualquier otro tipo de información), es el único encargado de informarla. 
 
Antes del siniestro: 
 
• Verificar periódicamente las condiciones de las vías de evacuación, señalización y 

comunicación de su área y notificar al Coordinador de Emergencias las novedades encontradas 
para que sean corregidas. 

• Instruir periódicamente al personal ocupante de su área sobre los procedimientos de 
evacuación. 

• Programar charlas y conferencias dirigidas al personal a su cargo para que conozcan el plan y 
se familiaricen con el método general de evacuación. 

• Mantener actualizada la lista de personal ocupante de su área de responsabilidad asignada. 
• Conocer el Plan de Emergencia. 
• Conocer su área o piso y la ruta de salida de emergencia. 
• Desarrollar rutas de evacuación alternas y la factibilidad de refugios temporales seguros. 
• Estar pendientes de las variaciones que se presentan en su área. 
• Participar activamente en prácticas y simulacros de emergencias, invitando a las personas de 

su área a hacerlo. 
 

Durante el siniestro: 
 
• Si la emergencia ocurre en el área asignada a un coordinador,  este debe dar aviso de 

inmediato al Coordinador de Emergencias. Los coordinadores NUNCA deben actuar por su 
cuenta y solos, sin avisar por lo menos a otra persona. Si es necesario se debe verificar  la 
salida y activar la evacuación del área. 

• Verificar si es posible y así está establecido, la veracidad de la alerta. 
• Anunciar la evacuación de su sector al oír la alarma general. 
• Si el COMITÉ DE EMERGENCIAS no da instrucciones diferentes, inicie la salida luego de estar 

listo  (máximo en 40 segundos). 
• Supervisar las acciones que se deben efectuar de acuerdo al procedimiento de cada área. 
• Cuando un coordinador sea avisado de la necesidad de evacuar su área por una emergencia en 

otra área, debe asegurar  líquidos inflamables y combustibles, fuentes de calor o aparatos 
eléctricos que utilice, colocarse  el distintivo e iniciar el aviso para salir. 

• Invite a todos los empleados y visitantes a suspender actividades y prepararse para la 
evacuación, recuérdeles los procedimientos, la ubicación de las salidas, el punto de reunión 
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final y los elementos que deben portar tales como documentos de identificación y llaves de 
vehículos. 

• Indicar a todos la salida y recordarles la ruta. Guiar a los ocupantes de su sector hacia las vías 
de evacuación practicables. 

• Revisar baños, cuartos y sitios aislados,  etc. salga y cierre sin seguro, evite que otros se 
regresen. 

• Si alguien no sale no se quede, vaya con el grupo, en lo posible evite que las personas regresen 
por cualquier causa. Informe a la Brigada de Emergencia que alguien no salió de cierta área. 

• En las escaleras baje por la derecha sujetándose del pasamano.  
• Repetir permanentemente frases como: caminen rápido, en orden por su derecha, pero no 

corran, calmados, etc. 
• Recordar el sitio de reunión final. 
• Indicar el punto de reunión. 
• Estar atento a la modificación en la ruta de salida y que todos la conozcan, así como el punto 

de encuentro. 
• Verificar que el área quede evacuada completamente. 
• Verificar la lista de las personas presentes en el área en el sitio de reunión. 
• Evitar el regreso de personas. 
• Conseguir una evacuación rápida y ordenada. 
• Ayudar en la evacuación de personas impedidas, disminuidas o heridas. Asegúrese que se 

ayude a niños, ancianos, mujeres embarazadas, personas afectadas o desmayados, lesionados, 
visitantes, personas con limitaciones físicas o con tacones altos. 

• No permitir el regreso a los locales evacuados. 
• Comprobar que no quedan rezagados una vez evacuado su sector. 
• Comprobar ausencias. 
• Si no puede salir busque un lugar donde protegerse y pida ayuda por los medios disponibles. 
• Salir y cerrar la puerta sin seguro detrás de usted, esté atento a instrucciones del COMITÉ DE 

EMERGENCIAS,  sobre acciones de protección o modificación en la ruta de salida, busque que 
todos las conozcan. 

• Si al enterarse de la orden de evacuación no está en su área, no intente regresar, salga con el 
grupo del área en que se encuentre. 

 
Después del siniestro: 
 
• Dirigirse al punto de encuentro y verifique el grupo, si falta alguien avise al COMITÉ, o a la 

BRIGADA DE EMERGENCIAS, tratando en lo posible de identificar de quien se trata y el sitio 
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donde puede estar, NO trate de iniciar el rescate. Ese trabajo debe acometerlo la brigada de 
control. 

• Si por encontrarse en un área diferente a la habitual debe salir hacia un punto de encuentro 
diferente al suyo, busque comunicarse inmediatamente por cualquier medio (teléfono,  radio,  
un vigilante, brigadista, etc) para que el coordinador suplente inicie las actividades de 
evacuación en el menor tiempo posible. 

• Notificar todas las situaciones anormales que detecte o le sean comunicadas por los 
empleados o visitantes, pero no de declaraciones no autorizadas a medios de comunicación ni 
difunda rumores. 

• Mantener unido a su grupo para evitar infiltración de personas ajenas. 
• Cuando el COMITÉ DE EMERGENCIAS de la orden de regresar comuníquelo a su grupo e inicie 

el retorno a los puestos de trabajo. 
• Participar en la reunión de evaluación, comente con sus compañeros los resultados. 
• Verificar el restablecimiento de las medidas de control y  protección de su área (cerraduras, 

recarga de extintores, señalizaciones, botiquines, etc). 
• Al regresar colabore en la inspección de anomalías, elabore el reporte de evacuación, entregar 

al Jefe de Emergencia un informe antes de pasados tres días de cualquier hecho anómalo, 
sobre el funcionamiento del plan de evacuación en su área de responsabilidad. 

 
En cada uno de los equipos de autoprotección deberá existir un líder, seleccionado de acuerdo con 
alguno(s) de los criterios siguientes: 
 
• Gran capacidad para el cargo. 
• Nivel superior de formación en seguridad contra incendios. 
• Categoría laboral superior. 
• Antigüedad. 
• Capacidad de convocatoria y condiciones de liderazgo para el mando. 

 
Perfil del brigadista 
 
Para la selección de los miembros de los equipos de autoprotección la primera característica 
deseable es que sean VOLUNTARIOS y que, además, cumplan los siguientes requisitos: 
 
• Físicos 
• Buena condición física y de salud, con especial atención a la vista y al oído. 
• Integridad de las cuatro extremidades. 
• Robustez, sin obesidad. 
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• Agilidad y destreza. 
• Psíquicos 
• Formación cultural básica (leer y escribir). 
• Sentido común. 
• Capacidad de subordinación a un orden jerárquico, disciplinado y respetuoso. 
• Interés por el rol. 
• Interés por temas relacionados con la seguridad. 
• Capacidad para actuar bajo presión. 
• Laborales 
• Sentido de pertenencia. 
• Conocimiento de la Sede. 
• Apoyo de su superior inmediato para participar en la Brigada. 
• No ocupar puestos de trabajo cuyo funcionamiento deba mantenerse durante la atención de 

una emergencia. 
• Dar preferencia a personal de servicios de mantenimiento, almacenes y trabajos físicos, 

incorporando elementos de todos los edificios, sectores o dependencias. 
• Atender a turnos de trabajo, bajas, vacaciones o funciones especiales. 
• No integrar personas que, por su puesto de trabajo, deban abandonar con frecuencia el 

edificio. 
• Compromiso y buena disponibilidad para las labores que le sean asignadas. 
• Alta permanencia en el puesto de trabajo. 

 
Líder de Brigada de emergencias 
 
Antes de la emergencia:  
 
• Conocer ampliamente este plan y hacerlo conocer a todos los brigadistas, en especial las  

instrucciones  para casos especiales de emergencia y aquel correspondiente para los 
integrantes de la Brigada, las guías tácticas y los procedimientos operativos normalizados que 
existan establecidos en el Hospital. 

• Diseñar e implementar con la Administración y los Grupos de Apoyo, Procedimientos 
Operativos Normalizados para los principales riesgos detectados y actividades de alto riesgo 
en la empresa según  estudios realizados.  

• Programar y supervisar las verificaciones periódicas y documentadas por escrito de los riesgos 
que pueden afectar al Hospital, la dotación y mantenimiento de los recursos  para emergencia, 
los sistemas de alarma, la ubicación y funcionamiento de los sistemas de protección 
(extintores, botiquines, camillas, etc.) 
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• Desarrollar actividades preventivas que sean asignadas a la Brigada involucrando a todos los 
brigadistas, coordinar con la Administración y los Grupos de Apoyo el seguimiento a 
deficiencias encontradas. 

• Programar y supervisar el entrenamiento y dotación adecuada para la Brigada. 
• Revisar y asegurarse de que se mantengan disponibles y en buenas condiciones los equipos y 

recursos para emergencias, extintores, mangueras, equipos de protección, cuerdas y equipos 
de rescate, controles de electricidad, gas, agua, botiquines, camillas, señalización, etc. En lo 
posible involucrar a los brigadistas en la verificación periódica de todos los recursos y 
elementos de protección. 

• Trabajar con la Administración de la sede en la programación y ejecución de actividades de 
formación, capacitación, entrenamiento y dotación de la Brigada de Emergencia,  llevando 
registros escritos de evaluación y asistencia.  

• Como líder de la Brigada, mantener un alto grado de motivación e integración con los 
compañeros, que será fundamental en una emergencia. 

 
Durante la emergencia:   
       
• Tener a mano y revisar las  instrucciones  para casos especiales de emergencia que se puedan 

presentar y actuar conforme se recomienda en el mismo. 
• Al enterarse por cualquier medio de la ocurrencia de una emergencia, desplazarse al cuarto 

donde se guardan los equipos de la Brigada y averiguar allí la ubicación y magnitud de la 
misma. Si aún no se tiene información detallada sobre la emergencia, enterarse 
personalmente del lugar y características de la situación de emergencia para establecer las 
acciones a seguir y asignar funciones y recursos, así como las dotaciones para los brigadistas; 
luego desplazarse con la brigada al sitio afectado según el grado de respuesta que amerite la 
situación. 

• Si es necesario encargar a alguien, (el subjefe, otros brigadistas, etc.) para que avise a los 
brigadistas que no se hayan enterado de la situación, dando instrucciones precisas sobre lo 
que deben hacer los integrantes convocados. 

• Asigne, según el caso, responsables para el reconocimiento de la emergencia, entrega de 
dotación, primeros auxilios, búsqueda y rescate, control de incendios, manejo de fugas de 
sustancias peligrosas, control de tráfico, comunicaciones, orientación de los bomberos y/o 
Brigadas de las vecindades, apoyo disponible, acordonamiento de zonas calientes y tibias. 

• En el sitio afectado se deben iniciar de inmediato las acciones  de respuesta (que no deben 
tardar más de tres minutos) tales como retiro de personas de la zona, uso de extintores, 
aislamiento del evento, atención de afectados, etc.) Si no se ha controlado la situación o se 
tiene duda de la gravedad o el peligro que encierra la emergencia  (humo, explosión, 
atrapamiento, etc.) se debe ordenar la evacuación del área (si no se ha hecho ya) y avisar al 
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comité de emergencias para que se ordene la evacuación preventiva total (esto es atribución 
sólo de estas personas). 

• coordinar funciones críticas como búsqueda y rescate, atención y remisión de lesionados, 
control del siniestro, control de agravantes, salvamento de bienes, acordonamiento del lugar, 
etc. con el comité de emergencias y otros grupos de apoyo como mantenimiento, vigilancia, 
coordinadores de evacuación, etc. 

• Reunir (preferiblemente cerca al cuarto de equipos de la Brigada) a los brigadistas que vayan 
quedando sin funciones para que estén disponibles para otras actividades.  Asegurarse de 
dejar en un sitio seguro los elementos ya utilizados o que no se necesiten. 

 
Después de la emergencia:  
 
• Trabajar en coordinación con el comité de emergencias en la consolidación del Control, 

verificación de daños, elaboración de informes para las directivas y a las aseguradoras, etc. 
• Coordinar el reacondicionamiento y reposición de la dotación de los recursos lo más pronto 

posible. 
• Tan pronto sea posible reunirse con la Brigada y evaluar la actuación, levantar el informe del 

evento y sus efectos y las conclusiones sobre la actuación de la Brigada  y procurar 
implementar las recomendaciones y mejoras que se deriven de la evaluación del hecho. 

 
Instrucciones para los brigadistas 
 
Antes de la emergencia:      
   
• Conozca suficientemente estas  instrucciones  y las establecidas para la actuación en casos 

especiales de emergencia que acompaña este informe  y coméntelos con sus compañeros. 
• Asista y participe a todas las jornadas de capacitaciones, prácticas y entrenamientos 

programados. 
• Asegúrese que los equipos y elementos de dotación como brigadista y de protección para 

emergencias estén disponibles, en buenas condiciones de mantenimiento y siempre listos para 
utilizarse. 

• Conozca la señal de llamado a la Brigada y el lugar de reunión el cuarto de equipos y la 
dotación de la Brigada. 

• Mantenga permanente integración con sus compañeros de Brigada estimulando el trabajo en 
equipo y la vocación voluntaria. 

• No pretenda aplicar sus conocimientos de primeros auxilios en situaciones diferentes a 
emergencias, absténgase de formular medicamentos por más que se lo soliciten, remita esas 
personas a la I.P.S. a que esté afiliado. 
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Durante la emergencia:  
 
• Asegúrese de dar aviso al Líder de Brigada o al Jefe de Emergencias, indicando la clase de 

situación que genera emergencia, su ubicación precisa, la magnitud del evento y los posibles 
afectados. 

• Nunca actúe solo, informe a su supervisor y hágase acompañar de otros compañeros de la 
Brigada para realizar cualquier tipo de acción en una emergencia. 

• Ante peligro inminente o duda sobre el control de la situación (humo incontrolado, riesgo de 
explosión, atrapamiento, etc.), verifique la ruta de evacuación y active la evacuación local 
(aviso verbal), apóyese en los coordinadores de evacuación que estén asignados al área 
afectada. 

• Iniciar la respuesta local con las personas disponibles; si                                                                                                                                                  
el LÍDER DE LA BRIGADA llega siga sus instrucciones y no obstaculice su acción.     

• Al enterarse del llamado de emergencia, y usted está en un área diferente a la suya, si no hay 
instrucción diferente vaya al sitio establecido (cuarto de equipos y dotación de la Brigada), allí 
el Jefe de la Brigada informará la situación, asignará funciones, dotación y ordenará el traslado 
al sitio afectado para apoyar a los brigadistas del área que lideran la respuesta local. 

• trabajar en equipo dirigido por el jefe de la brigada en las prioridades establecidas  y aplicando 
los procedimientos operativos normalizados definidos y practicados de antemano.  la acción 
coordinada del grupo es fundamental para lograr el éxito. 

• trabajar con compromiso y mística, evite riesgos y actos innecesarios que expongan su 
integridad más allá de lo prudente. un brigadista no puede convertirse en otro afectado. 

• avisar al jefe de la brigada situaciones anormales observadas. no de declaraciones a medios de 
comunicación y ni difunda rumores. 

• Los Brigadistas asignados trabajarán bajo la coordinación del grupo de atención médica de 
emergencia. Su actividad estará limitada a los primeros auxilios y al apoyo en movilización de 
lesionados y actividades auxiliares. 

• Apoyar al grupo médico y a los organismos de socorro cuando ellos lo soliciten aplicando sus 
conocimientos de primeros auxilios. 

• Cuando la emergencia sea de tal naturaleza que haya personas atrapadas, o gran cantidad de 
lesionados debe participar en la activación y funcionamiento del Centro de Atención y 
Clasificación de Heridos C.A.C.H. que se localizará cerca del área afectada, en un lugar 
preestablecido con anterioridad. 

• En lo posible todos los afectados deben ser atendidos, utilizando como base el procedimiento 
operativo normalizado para atención de afectados que hace parte de este Plan de 
Emergencias. 
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Después de la emergencia:  
 

• Participar en la consolidación del control, revisión de instalaciones, ventilación de áreas, 
clausura de ventanas rotas, huecos en techos o paredes, señalización provisional, etc. 

• Participar en el restablecimiento de protecciones y recursos de áreas afectadas (recarga de 
extintores, equipos de aire, reposición de los Botiquines y elementos a su cargo etc). 

• Asegurar que los elementos y equipos queden listos para utilizarse en cualquier momento.  
 
GRUPOS DE APOYO  
 
Son todos los grupos de apoyo internos (Mantenimiento, Vigilancia, aseo, servicios de 
alimentación) y externos a la misma (bomberos, fuerzas armadas, organismos de socorro y 
rescate, cuerpos de apoyo médico, compañías aseguradoras y prestadora de servicios básicos, 
ARL, entre otros),  que puedan prestar su colaboración específica en caso de la ocurrencia de una 
emergencia. Se incluyen organismos oficiales y privados de socorro y rescate, así como empresas 
vecinas y entidades y organizaciones de ayuda mutua que puedan existir en las áreas aledañas a 
las instalaciones en emergencia. En el componente operativo se presenta instrucciones para el 
llamado y coordinación de las operaciones con esos grupos externos de apoyo.  
 
Interno 
 
Están conformados por quienes desarrollan actividades de servicio en las instalaciones del 
Hospital. Su rol es el de apoyo mediante acciones de despeje, movilización de materiales 
(mantenimiento), para facilitar la evacuación, en control y supervisión de accesos (vigilancia) y 
para la obtención de medios apropiados de transporte de víctimas o de recursos logísticos 
(transporte). 
 
Las comunicaciones son el pilar fundamental para el manejo de toda emergencia; es necesario 
disponer de personal entrenado que asegure la instalación y operación de los equipos de 
radiocomunicación, contando con los recursos existentes en todas las instituciones, con el fin de 
facilitar la coordinación de las actividades de los eslabones de la cadena de socorro. 
 
Externo  
 
Es función del COMITÉ DE EMERGENCIA la coordinación con los grupos de operación externa, en 
caso de una respuesta total, o en caso de aviso a los mismos. 
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El contacto con las entidades externas se realiza a través de la línea telefónica 123 o con los 
números directos de cada una de las instituciones que deben permanecer actualizados en la 
cadena de llamadas.  
 
Listado grupo de apoyos externos 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En algunos casos puede llegar a ser necesaria la intervención durante la emergencia de otras 
organizaciones, particularmente la de los proveedores y contratistas de ciertos equipos que 
puedan requerir atención especializada. Así mismo, puede requerirse la participación de Agencias 
Gubernamentales o Autoridades del orden nacional, regional o local, quienes actuarán según su 
jurisdicción establecida por la ley (Entidades municipales para la prevención y atención de 
desastres, Secretarías de Salud municipales, Autoridad competente en el tema de desastres y 
emergencias). 
 
CADENA DE LLAMADAS  
 
Se deberá establecer los medios de comunicación y transmisión de las alertas y alarmas que estén 
definidos y difundidos en el personal, ellos pueden ser: radios portátiles, teléfono, celulares, 
megáfonos portátiles, sistema de Megafonía, línea 123 entre otros. 
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Cadena de llamadas 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Colaboradore que 
detecta la 

emergencia

Brigada de 
emergencias

Coordinador de 
emegencia

Comite de 
emergencias

Jefe de turno donde 
se presente la 
emergencia

Mantenimiento Ayuda externa. 
Organismos de socorro 
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ATENCION DE MULTITUD DE LESIONADOS 
 
Para la atención de multitud de lesionados el Hospital Infantil Concejo de Medellín cuenta con 
unas zonas de expansión para la ubicación y atención de lesionados así mismo definió para la 
identificación de pacientes y clasificación de triage una tarjetas con información básica del 
lesionado y el color para ubicación en la zona de ubicación según su estado de salud y clasificación 
del triage. 
 
También se cuenta con las asignaciones y funciones del personal asistencial para la atención de 
lesionados en multitud y los mecanismo para la activación de la cadena de llamada o de refuerzo 
en caso de ser necesario. 
 

Tarjeta para triage de lesionados 
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Áreas de expansión 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Estructura básica de respuesta 
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PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS NORMALIZADOS 
 
Los PON serán diseñados para responder a situaciones predefinidas que generan alto riesgo o que 
ocasionan emergencias frecuentes en el Hospital, estos tienen como característica el optimizar el 
uso de los recursos, facilitar las comunicaciones, disminuyen el nivel de incertidumbre y posibilitan 
una adecuada Coordinación. 
 
Serán decisiones tomadas por anticipado y se espera que las acciones definidas en los mismos se 
programen y ejecuten en la secuencia definida.  

 
COMPONENTE INFORMATIVO 

 
El componente  informativo, desarrolla el esquema de información, capacitación, difusión  y 
entrenamiento para que los componentes estratégico y operativo sean eficientes y se condensa en 
material educativo y ayudas audiovisuales para apoyar la actuación de cada uno de los grupos de 
respuesta a emergencias tales como Comité de Emergencia, Brigada de Emergencia, 
Coordinadores de Evacuación, empleados, grupo de vigilancia y visitantes, entre otros.  
 
El logro de los objetivos del Plan de Emergencias y de los programas que se derivan del mismo 
(entre otros la formación, capacitación y entrenamiento de las Brigadas) no están dados 
solamente por el nivel de capacitación técnica y profesional de quienes los ejecutan, sino además 
por el desarrollo humano y la concepción de trabajo en equipo del personal de la empresa.  
 
Lo anterior requiere que todas las personas estén involucradas en el diseño, administración, 
ejecución, control y actualización del plan y los programas. También requiere de nuevos valores y 
nuevos niveles de conciencia que les permita a las personas una participación más activa en la 
búsqueda de soluciones ante la diversidad de problemas del proceso productivo y del entorno 
empresarial.  
 
DIFUSIÓN DEL PLAN  

 
Este Plan debe ser conocido y comprendido en su totalidad por quienes tienen alguna 
responsabilidad en el manejo de la Seguridad, la Salud Ocupacional y la administración de 
Emergencias en las instalaciones. Conocido y practicado periódicamente por todos los que 
habitualmente laboran allí.  Las personas cuya actuación en caso de emergencia sea modificada 
debido a una actualización del plan deben ser convenientemente notificadas e instruidas sobre sus 
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nuevas responsabilidades o procedimientos hasta asegurarse que están en capacidad de ponerlos 
en práctica. 
 
La existencia del Plan de Emergencia no excluye que se deban realizar actividades preventivas y de 
seguimiento a las fuentes de riesgo, asignadas a responsables específicos y documentados por 
escrito. 
 
Dentro de las estrategias para su divulgación, el Comité de Emergencias debe realizar programas 
como: 
 

• Reuniones informativas (Sobre el plan, su estructura, las amenazas, etc.) 
• Procedimientos 
• Conocimiento de los sistemas de alerta 
• Instrucciones de actuación 
• Orientación a visitantes 
 

Los visitantes son otro público objetivo del Plan de Emergencias, son visitantes todas aquellas 
personas ajenas a la organización, que en determinado momento y de manera pasajera se 
encuentran en las instalaciones de del Hospital. Es necesario prever las siguientes medidas: 
 

• Instrucciones a entregar al visitante: Sobre su comportamiento y responsabilidades dentro 
de las instalaciones) 
• Instrucciones al personal de portería o vigilancia  
 

CAPACITACIÓN 
 
Es responsabilidad del comité de emergencias apoyar y facilitar la capacitación y el entrenamiento 
de la brigada de emergencias del Hospital. 
 
La capacitación a la Brigada,  se llevará a cabo de acuerdo con el cronograma de entrenamiento 
establecido y aprobado.  
 
Se prepararán ejercicios de evacuación y simulacros, con el fin de evaluar la acción de los sistemas 
de Seguridad y la preparación y participación de los empleados durante la evacuación y los 
procedimientos de Emergencia.  
 
 
QUE HACER EN CASO DE:  
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En caso de incendio: 
 
• Transmita inmediatamente la alarma, usando el medio apropiado para que el Líder de 

emergencias se entere del evento indicando las características del lugar del incendio.  
• Suspenda las actividades y ejecute las acciones asignadas para caso de emergencias.  
• Cuando el Coordinador de evacuación de su área de la orden, salga calmadamente por donde 

él indique.  
• Si es el último en evacuar cierre la puerta sin colocar seguro 
• Acompañe a los visitantes  
• No se regrese por ningún motivo.  
• No use los ascensores, sólo escaleras.  
• Siga las instrucciones de los Coordinadores y grupos de emergencia.  
• Vaya hasta el sitio designado de salida.  
• Sí el fuego es de poca magnitud y usted sabe utilizar el extintor verifique que sea el adecuado 

para tratar de apagarlo. Si no se apaga el incendio aléjese del lugar.  
• Al atacar el fuego fíjate que el aire no dirija las llamas y el humo hacia ti.  
• Impida el regreso a otras personas.   
• No obstruya la acción de la Brigada o del personal con algún conocimiento y autorizado para 

actuar; siga instrucciones.  
• Si hay humo y no hay visibilidad muévase hacia la puerta de emergencia guiándose por la 

pared del lado de donde esta se encuentra agachado por debajo de un metro de altura.  
• Antes de abrir puertas pálpelas; si están demasiado calientes no abra.  
• Si queda atrapado y tiene agua humedezca toallas o sacos para tapar rendijas de puertas y 

trate de atárselos a boca y nariz para evitar la intoxicación.    
• Si entra humo abra o en últimas rompa la ventana si no ve humo al otro lado.  
• Procure retirar los objetos que sirvan de combustible al fuego.   
• Si en la ruta de evacuación se encuentra una víctima y tiene la capacidad de evacuarlo hágalo 

de lo contrario evacue e informe al personal de respuesta. 
• Evite el pánico y confíe en una pronta ayuda 

 
En caso de sismos:   
 
• Mantenga e invite a las personas cercanas a conservar la calma 
• Evalué su entorno y busque los lugares que puedan ofrecerle mayor protección 
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• Si no están las condiciones de seguridad para salir, Quédese en el lugar donde está, auto 
protéjase evite apilamientos de mercancías, estantes, equipos de aire, bibliotecas, cuadros y 
demás elementos sueltos o con riesgo de caída o Volcamiento.  

• Una vez terminadas las sacudidas sísmicas, ante daños en paredes, techos, columnas etc., 
evalúe la salida y salga con el grupo o busque salidas alternas seguras. 

• Tenga en cuenta que pueden haber replicas.   
• El ruido del terremoto puede ser aterrador aún más si se suma al sonido de los objetos que se 

rompen al caer, se impresionara menos si usted sabe que lo escuchara.  
• Al salir bloquee la entrada e impida que otros se regresen.  
• No toque cables ni objetos que estén en contacto con estos.  
• Si falla la electricidad y/o el gas no permita que los conecten hasta que se revise la seguridad y 

funcionalidad de los sistemas.  
• No permita el consumo de agua del acueducto ni el uso de sanitarios, lavamanos o sifones 

hasta verificar la existencia de posible contaminación o fugas.  
• Esté atento a posibles fugas de materiales peligrosos, gas propano, amoniaco, cloro, etc. en 

estos casos evite ir en la dirección del viento.   
• Evacua rápidamente hacia el sitio seguro identificado con anterioridad.  
• Cuando se ordena evacuar después del sismo por daños de paredes, pisos, muros etc. 

abandone por la salida más cercana.  
• No se regrese, es aconsejable no  utilizar ascensores.  
• Siga las indicaciones de los coordinadores de los grupos de emergencia.  
• Vaya hasta el punto de encuentro asignado y espere instrucciones del coordinador.  
 
En caso de fuga de sustancias peligrosas  
 
• Los miembros de la Brigada que estén de turno se dirigirán al lugar donde estén los equipos de 

protección personal y una vez equipados se desplazarán hasta el sitio de la emergencia.  
• Una vez en el sitio de la emergencia verificarán y alistarán los sistemas de protección contra 

incendio, en previsión de un posible fuego.  
• Los brigadistas deberán conocer de manera detallada los procedimientos de emergencia y 

contingencia para acciones específicas en caso de fuga de alguno de los materiales peligrosos 
presentes en la planta. Las acciones para cada caso están detalladas en los procedimientos de 
contingencia específicos para cada tipo de sustancia.  

 
 
 
En caso de fuga de gas  
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• Cuando se detecte un escape de gas de cualquier tipo (natural, propano, gases comprimidos, 

etc.), avisar inmediatamente al Jefe de Emergencias, Supervisor de Turno, al Jefe de 
Mantenimiento de Maquinaria, a los vigilantes y estar alerta en el caso de llegar a presentarse 
un incendio o explosión.  

• Cortar el flujo de gas cerrando las válvulas del sistema en emergencia.  
• Si el escape de gas es mayor pero sin la presencia de fuego, aislar el área alrededor del escape 

en un radio mayor a 40 metros, colocar vigilancia y alertar a la BRIGADA DE EMERGENCIA.  
• Todos los equipos eléctricos y motores de combustión en las cercanías al escape deben ser 

apagados de inmediato para evitar el incendio o explosión por chispas.  
• No permitir el acceso de personas o vehículos motorizados de ninguna especie  
• Interrumpir todas las operaciones con soldadura.  
• Instalar líneas de mangueras o monitores y aplicar agua en forma de neblina sobre el escape 

para prevenir formación de nubes de vapores explosivos, hasta controlar el escape.  
• No exponerse al efecto de gas en forma directa; usar equipo de protección respiratoria y 

mantenerse siempre a favor de la brisa.     
• Durante la noche, no utilizar linternas o iluminación ordinaria cuando se está en áreas o 

recintos contaminados con gas.   
 

Además, En caso de escape de gas con fuego: 
 
Se debe no intentar sofocar el fuego mientras no se garantice el corte de gas, porque se 
presenta el riesgo de explosión posterior. Aplicar neblina de agua a presión para impedir la 
propagación por radiación a equipos o instalaciones adyacentes. Las anteriores condiciones se 
deben mantener hasta lograr el corte de gas.  Cuando se presentan escapes de gas en recintos 
cerrados se procederá como sigue:  

 
• Incrementar la ventilación abriendo puertas y ventanas.  
• Evacuar a los ocupantes del lugar.  
• Desconectar sistemas y aparatos eléctricos.  
• Durante la noche, no utilizar linternas o alumbrado ordinario (utilizar linterna 

antiexplosiva).  
• Eliminar cualquier fuente de ignición.  
• Identificar y eliminar la fuente de emisión de gas.  
• Los miembros de la Brigada de turno en la planta establecerán cortinas de agua, con 

mangueras, tratando de dispersar vapores o evitar que estos se desplacen hacia las áreas 
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donde haya procesos calientes. Esto debe hacerse en la dirección del viento predominante 
en el sitio de la fuga y cerrar válvulas.  

• Si la fuga es de substancias tóxicas, miembros de la Brigada deberán inducir una 
evacuación de las zonas de riesgos “en la dirección del viento predominante”, utilizando 
los procedimientos y criterios establecidos en este plan y las instrucciones del jefe de 
emergencias.  

• En caso de escapes mayores esperen el arribo de ayuda proveniente de los proveedores, 
cuyos teléfonos deben aparecen en el directorio telefónico para emergencias.  

 
En caso de inundación: 
 
• Interrumpa su trabajo, apague el equipo, movilice los bienes que se puedan deteriorar, 

ubíquelos en niveles superiores a 1.50 metros de altura.  
• Aléjese de equipos eléctricos que puedan entrar en contacto con el agua.  
• Si el nivel del agua supera la altura de sus rodillas y sigue aumentando, abandone el lugar a 

niveles más altos.  
• Trate de usar las escaleras más próximas utilizando rampas y accesos para vehículos.  
• Vaya al punto de encuentro y espere instrucción del coordinador de área.  
 
En caso de explosión 
 
• Ante la inminencia de una explosión tiéndase boca abajo con las manos protegiéndose la 

cabeza y la nuca y la boca lo más abierta posible.  
• Evite que otros salgan corriendo, pueden estar cayendo elementos desprendidos por la onda 

explosiva, u otras explosiones adicionales.  
• Aléjese de las ventanas, protegerse de forma similar al caso de los sismos, en lo posible no 

generar pánico.  
• Si hay heridos trate de ayudarlos y retirarlos, avisar y seguir instrucciones.  
• Evalúe las condiciones de la salida y salga con su grupo bloqueando la entrada al área 

afectada.  
• Esté atento a posibles fugas de materiales peligrosos, gas propano, amoniaco, gas natural, 

etc., en estos casos avise y evite ir en la dirección en la que sopla el viento.  
• Evite curiosear o asomarse, puede haber más explosiones.  
 
En caso de amenazas o sospechas de una explosión, paquetes o personas extrañas  
 
• Siga las instrucciones de los grupos de emergencias.  
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• Impida el acceso, a otras personas y desaloje la oficina o área del edificio.  
• Si se ordena evacuar el edificio hágalo calmadamente.  
• Lleve con usted a los visitantes, no se devuelva ni utilice ascensores 
• Vaya al sitio de reunión asignado, en espera de instrucciones  
• Aléjese del artefacto explosivo tanto como deje de verlo.  
• No toque ni mueva ningún objeto.  
• Sí usted descubre elementos o artefactos sospechosos, recibe una amenaza de bomba o 

encuentra personas con comportamientos extraños, notifique inmediatamente al Líder de 
emergencias.  

• La Brigada de Emergencias debe ser convocada y se encargará de registrar el edificio. Para ello 
la Brigada debe estar capacitada para esta tarea y solamente para buscar  objetos extraños 
que puedan ser un artefacto explosivo, no para neutralizarlo, sacarlo de donde está, ni 
cualquier otra actividad que implique un contacto directo con él. La búsqueda de objetos 
desconocidos o sospechosos se debe realizar en cada cuarto, pasillo, sótano, baño, pozo de 
escalera y debe ser exhaustiva y sistemática.  

• Los funcionarios deben revisar su sitio de trabajo para identificar sus objetos y detectar la 
presencia de elementos sospechosos que no debían estar allí o que son de procedencia 
desconocida.  

• Aquellas áreas de responsabilidad incierta como son corredores, pasillos y baños serán 
revisadas por el personal de aseo o Servicios Generales.  

• El personal de vigilancia efectuará la revisión de los alrededores y parqueaderos.  
• Evite propagar rumores o apreciaciones personales que generen falsas alarmas a todo el 

personal, guarde la reserva y espere instrucciones.  
• No toque ni arroje nada sobre materiales sospechosos, aléjese con el grupo, bloquee la 

entrada, siga indicaciones.  
• No active transmisores de radio, celulares, o equipos que generen señal electromagnética en 

el área afectada porque puede activar el mecanismo detonador.  
• En caso de encontrar un elemento sospechoso no lo toque, no lo mueva ni cambie de lugar, 

trate de establecer su procedencia, si no es posible desaloje el área circundante en forma 
ordenada y comunique de inmediato a la Portería.  

• Al salir, no deje en lugares a la vista paquetes, cajas o maletines de su propiedad o a su cargo, 
el grupo antiexplosivos pueda confundirlos con “paquetes sospechosos” retrasando su acción 
en estos momentos críticos.  

• Toda amenaza debe ser tratada como real hasta tanto no se adelanten diligencias que 
desvirtúen su veracidad por parte de Seguridad.  

 
Si recibe llamada de amenaza terrorista  
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• Trate de prolongarla, pregunte quién, porqué y dónde.  
• Capte detalles (voz, acento, ruidos, modismos, etc.).  
• No cuelgue hasta que lo haga quien hizo la llamada.  
• No haga bromas ni comentarios sobre la llamada.  
• Indique por escrito con señas a otras personas 
• Si reconoce el posible lugar, no toque ni mueva ningún objeto y alerte calmadamente a las 

personas del lugar.  
• Espere indicaciones de los grupos de emergencias o autoridades.  
 
En caso de alteraciones del orden público  
 
• Aléjese de ventanas, cierre cortinas y puertas especialmente si dan a la calle o suspenda 

actividades y alístese para una eventual evacuación.  
• Siga instrucciones de la Brigada de emergencia y los coordinadores de evacuación, porte 

siempre su identificación personal y su carné de empleado.  
• Si escucha disparos tiéndase en el piso, cúbrase la cabeza y permanezca allí hasta pasados 15 

minutos después de escuchar el ultimo disparo, al levantarse no salga del sitio hasta pasados 
30 min, invite a otros a calmarse y hacer lo mismo.  

• Ante amenazas de personas extrañas, alteradas y armadas o presumiblemente armadas evite 
actitudes desafiantes, cálmese, siga indicaciones, no exponga su integridad ni la de sus 
compañeros.  

 
FORMACIÓN 
 
Su propósito es brindar a todos los ocupantes de la empresa los conocimientos básicos en el 
campo de la preparación para emergencias con el fin de que puedan reaccionar adecuadamente y 
contribuir de esta forma a su seguridad personal y la de toda la población.  
 
INSTRUCCIONES GENERALES PARA EMPLEADOS Y VISITANTES 
 
• Mantenga la calma. 
• Evite comentarios innecesarios o alarmistas. 
• Si tiene personal de visitantes infórmeles lo que está ocurriendo y manifiésteles que 

conserven la calma y que sigan el proceso de evacuación. 
• Lleve sus manos desocupadas, térciese el bolso a su cuerpo o colóquese el saco o chaqueta. 
• Salga rápido pero SIN CORRER,  no se detenga y no se regrese por ningún motivo. 
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• Salga por su derecha, en fila,  en espacios reducidos debe pasar una persona a la vez. 
• Ayude a quien lo requiera, acompañe y asigne un acompañante a personas impedidas, señoras 

embarazadas y niños (estos últimos deben ser cogidos de la mano). 
• Si hay humo gatee. 
• Damas con zapatos de tacón alto deberán quitárselos. 
• Cierre las puertas a su paso sin seguro. 
• Antes de abrir una puerta tóquela, si está caliente no la abra, tome una salida alterna. 
• Si la vía de evacuación está bloqueada, tome una salida alterna. 
• Vaya hasta el sitio de reunión final, repórtese al coordinador de evacuación de su área y 

espere allí hasta que se haga el conteo y la verificación de listados, no se retire hasta recibir 
otro tipo de instrucciones. 

• En caso de duda sobre alguien que no logro salir, comuníqueselo a los organismos de socorro. 
• No suministre ningún tipo de información a medios de comunicación. 

 
INSTRUCCIONES PARA PERSONAL DE SEGURIDAD Y MANTENIMIENTO 
 
Estas instrucciones deben ser conocidas por todos los vigilantes y personas de servicios generales 
que presten sus servicios en las instalaciones. Las instrucciones básicas en caso de emergencia son 
las siguientes: 
 
Antes de la emergencia.  
 
• Cumplir con los procedimientos y consignas de vigilancia impartidos; esa es la principal forma 

de evitar y detectar a tiempo emergencia. 
• Procurar siempre que las entradas y salidas de personas y vehículos permanezcan despejadas, 

permitir parqueo temporal en zonas restringidas solo si es estrictamente necesario y 
permanece el conductor en el vehículo. 

 
Durante la emergencia 
 
• Si detecta o recibe un aviso de emergencia, avise al Líder de Emergencias.  
• Esté atento a las instrucciones que reciba del COMITE DE EMERGENCIAS. 
• Controle la movilización de personas y vehículos para que los ocupantes salgan y los grupos de 

socorro entren sin que haya saqueos o personas ajenas infiltradas. 
• Si detecta una fuga de productos o sustancias peligrosas, después de avisar de inmediato al 

líder de Emergencias.  
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• El retiro de vehículos será autorizado por el COMITÉ DE EMERGENCIAS, EL SUPERVISOR O JEFE 
INMEDIATO encargado en ese momento y realizado por personas conocidas o sus dueños. 

• Impida el ingreso de nuevos vehículos excepto los de los grupos de emergencia. 
• Todo vehículo que este obstruyendo las vías o contenga materiales peligrosos deberá 

reubicarse. 
 
 Después de la emergencia 
 
• Cuando se autorice ingresar, permítalo a los empleados, los visitantes lo harán cuando lo 

autorice el Comité de Emergencia quien tiene esa atribución. 
• No permita la salida de objetos sin autorización. 
• Cuando se han producido daños por cualquier evento en un área en particular, y esa área se 

considera temporalmente "no operativa", un miembro del grupo de vigilancia deberá 
encargarse del control de acceso a ella, permitiendo solo el de las personas autorizadas. 

 
 
COMPONENTE SEGUIMIENTO 

 
El componente de seguimiento, está diseñado para que el Plan de Emergencias pueda ser 
probado, actualizado y evaluado, con el fin de generar estrategias para el mejoramiento continuo 
del plan y corregir las necesidades cambiantes en el día a día. 
 
En este componente se pretende llevar un histórico de reportes y evaluaciones que sirvan para 
argumentar el trabajo realizado por los actores del Plan de Emergencias y sustentar ante las 
autoridades o las directivas los trabajos realizados y las acciones emprendidas con base en el 
diagnóstico y modelos de gestión.  
 
Reporte de emergencias 
 
Se llevará un registro cronológico por escrito de cada una de las emergencias o incidentes que se 
presenten en la empresa. Dicho informe deberá enviarse al Líder de Emergencias quien guardará 
el Registro y actualizará sus resultados y recomendaciones. Para este informe se tendrán en 
cuenta: evento, lugar del evento, descripción del evento,  análisis y recomendaciones.  
 
Ajustes y actualización del plan de emergencia. 
 
Cuando se registren cambios sustanciales, deberá realizarse una completa revisión del plan, con el 
propósito de mantenerlo actualizado. Para tal efecto deben tenerse en cuenta todos los cambios 
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registrados durante el período, que pueden consultarse en diferentes fuentes de información 
como: 
 
• Registro de antecedentes de las amenazas evaluadas 
• Revaloración de los riesgos de acuerdo con la matriz (Frecuencia y severidad) 
• Registros del proceso de mantenimiento 
• Las actas de reunión del Comité de emergencias 
• Los planos y mapas actuales de las instalaciones 
• El mapa de procesos de la organización 
• Los cambios organizacionales 
 
Algunas señales para actualización son: 
 
• Modificaciones sustanciales en las edificaciones de las instalaciones 
• Cambios sustanciales de destinación de algunas de las áreas de las instalaciones 
• Ampliación considerable de las instalaciones locativas con cambios en la destinación de áreas 
• Ejecución de proyectos de ampliación de subestaciones 
• Incorporación de nuevos equipos en subestaciones 
• Cambios importantes en los métodos de operación 
• Variaciones importantes en los indicadores de Gestión Integral de riesgos, por aumento o 

reducción. 
• Variaciones en la frecuencia de ocurrencia de eventos a causa de la efectividad de medidas 

implantadas 
• Surgimiento de riesgos enteramente nuevos o diferentes en el proceso o instalación locativa. 

 
El original del Plan de Emergencias debe permanecer siempre en la oficina de Gestión Humana. 
 
Es necesario realizar la difusión al resto del personal, de los cambios realizados. 
 
El mantenimiento del plan contempla procedimientos como: 
 
• Verificar la evaluación y valoración de amenazas, para identificar su dinamismo en el tiempo y 

en el escenario. 
• Asegurar el conocimiento del plan por todas las personas que intervienen (Cursos periódicos 

de formación y adiestramiento del personal) 
• Perfeccionar los procedimientos operativos 
• Garantizar la adecuada preparación de la organización 
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• Actualizar los datos correspondientes a medios, recursos y personal 
• Incorporar los impactos de nuevas instalaciones o de modificaciones 
• Introducir los cambios en los análisis de vulnerabilidad de acuerdo con la variación de las 

condiciones de riesgo 
• Adecuar el plan a los cambios registrados 
• Mantener en funcionamiento los planes y cronogramas de actividades del Comité de 

Emergencias, de la Brigada y de los grupos de apoyo internos 
• Ajustar la información de las entidades de apoyo externo 
• Ajustar los planes de formación y entrenamiento de acuerdo con los resultados obtenidos y 

metas previstas 
• Realizar los ajustes necesarios en planos e información de trabajo 
• Asegurar el mantenimiento de las instalaciones que representen riesgos potenciales 
• Asegurar el mantenimiento de las instalaciones de detección, alarma y extinción de incendios 
• Realizar Inspecciones planeadas de seguridad 
• Programar y ejecutar simulacros de emergencia 
 
SIMULACROS 

 
La medición del Plan de Emergencia se hace mediante evaluaciones, las cuales contienen 
simulacros y simulaciones que se hacen a intervalos periódicos, con el fin de tomar acciones 
correctivas, preventivas o de mejora. 
 
Simulacros generales  

 
Un simulacro es un ensayo acerca de cómo se debe actuar en caso de una emergencia siguiendo 
un plan previamente establecido basado en procedimientos de seguridad y protección. Un 
simulacro pone a prueba la capacidad de respuesta del sistema de protección y defensa interno y 
externo y al personal de la sede. Su ejercicio permite evaluar y retroalimentar los planes y sirve 
para acostumbrar a los Organismos que intervienen, y al personal de una sede, a adoptar rutinas 
de acción más convenientes para reaccionar en caso de una emergencia. 
Como parte del Plan de Emergencia deberán planearse, ejecutarse, y evaluarse los resultados de 
los simulacros para el mejoramiento del mismo.  
 
Para realizar un simulacro es imprescindible diseñar un escenario, que defina un conjunto de 
supuestos acerca de los riesgos de la empresa: (sismo, deslizamiento, incendio, inundación, 
hostigamiento, atentado, etc.) momentos en que puede ocurrir y condiciones esperadas. Con el 
objeto de simular una situación lo más cercana a la realidad se deben considerar las experiencias 
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anteriores acerca de los fenómenos que con mayor incidencia han ocurrido en el área geográfica 
donde se ubica la sede o subestación.  
 
El simulacro debe planearse en concordancia con el plan de emergencia elaborado y que contiene 
las estrategias que se consideran más adecuadas para enfrentar la emergencia. Se debe preparar 
un guión que simule las circunstancias reales y que incluya secuencia de horarios, objetivos, 
relación de participantes, recursos necesarios, formatos de observación y de evaluación.  
 
Dependiendo del tipo de simulacro previsto, pueden participar en él diferentes actores: los 
integrantes de las brigadas, parte del personal o personal de toda la instalación, personal de otras 
empresas cumpliendo diferentes roles (actores, observadores, analistas), personal de entidades 
externas (apoyo, socorro, salvamento, atención), autoridades competentes incluyendo 
autoridades de tránsito, fuerzas militares o de policía y, eventualmente, medios de comunicación. 
 
Se recomienda buscar que el escenario del simulacro sea lo más cercano posible a una emergencia 
verdadera, a lo cual puede aproximarse utilizando las técnicas de la prospectiva. 
 
También resulta conveniente realizar recorridos de reconocimiento por las áreas de operación del 
simulacro, consultando planos, elaborando croquis y determinando zonas que representen 
probables situaciones problemáticas.  
 
Como ayuda para la preparación del Simulacro pueden considerarse los siguientes puntos: 
 
• Propósito. Justificación y descripción general del objetivo del Simulacro.  
• Lugar. Determinación del lugar donde se realizará el Simulacro.  
• Desarrollo. Descripción de la situación de emergencia y tareas a realizar por los participantes.  
• Zona de Trabajo. Descripción de la zona de trabajo (Sede o subestación, situación geográfica, 

municipio, departamento), del área involucrada en el simulacro, incluyendo mapas o planos. 
• Condiciones normales. Descripción de las condiciones usuales de la zona (meteorológicas, 

hidrológicas, geológicas, etc.) 
• Situación Inicial. Identificar y describir, en tiempo y lugar, la situación, evento o acción que 

inicia el Simulacro 
• Hasta. Determinar las acciones que dan por cumplido el objetivo del Simulacro.  
• Grupos que intervienen. Relación de los grupos de trabajo internos y externos que 

participarán.  
• Programa de Actividades para el simulacro. Debe incluir información acerca de fecha, hora, 

responsable y lugar de cada actividad 
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• Consecuencias a tener en cuenta. Listado de las consecuencias directas y asociadas que 
generaría la situación de emergencia.  

 
Debe informarse sobre su realización a la población de la zona de impacto y zona de influencia, 
con la finalidad de no alarmar y lograr la cooperación de los habitantes. Si se considera 
conveniente, los medios de comunicación social deberán contar con un comunicado de prensa 
donde se expondrá la realización de Simulacro, sus objetivos y la invitación a participar.  

  
4.2 ESTRATEGIAS DE SOCIALIZACIÓN 
 
Define el método empleado para que la Organización conozca el documento. 
     
 
5. SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN  
 
5.1 INDICADORES  
 
 

Indicador Numerador Denominador Constante 
Proporción de 

simulacro realizados 
Numero de simulacros 

realizados en el año 
Numero de simulacros 
propuestos en el año 

100 

Proporción de 
cumplimiento de 
cronograma de 

trabajo de brigada 
de emergencias 

Numero de 
capacitaciones realizas 

Total de capacitaciones 
programadas 

100 

 
5.2 INSTANCIAS DE ANÁLISIS 
 
Este plan de Prevención, Prelación y Respuesta ante emergencias tendrá su instancia de análisis en 
las reuniones realizadas por el comité de emergencias de la institución 
 
 
6. REFERENCIAS BIBLIOGRÁFICAS  
 
www.sigpad.gov.co/sigpad/archivos/ABCGestionRiesgo.pdf 
 
Guía Hospitalaria gestión del riesgo 
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CONTROL DE CAMBIOS 
Versión Fecha de Aprobación Descripción de cambios realizados 

01 25/08/2013 Creación del documento 
02 01/03/2014 Cambios incluye Director Ejecutivo 
03 10/03/2016 Inclusión de términos, brigadistas y comité de emergencias 
04 30/08/2017 Ajuste de contenido 
05 25/05/2018 Actualización de contenido 
06 21/08/2019 Actualización de contenido, integrantes de comité, brigada 

07 27/04/2020 
Actualización de normatividad. Inclusión de términos y 
estructuras generales de respuesta. Actualización de cadena 
de llamadas 

08 01/12/2022 Ajustes de contenido 
 
 

APROBACIÓN 
Elaboró Revisó Aprobó 

Nombre: Juan Camilo Vergara Nombre: Elena García Bolado Nombre: Mario Alberto Zapata V. 
Cargo: Profesional en Seguridad y 
Salud en el Trabajo 

Cargo: Líder de Planeación y 
Calidad 

Cargo: Director Ejecutivo 

 
Vigente a partir del: 10/03/2016 


