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Lugar Comunidad de cuidado los Robles 

Fecha 05/12/2025 11:30 AM – 12:00 PM 

Tema ¿Qué es el plan de emergencia y contingencia? 

Desarrollo 

 

Orden del día: 

 

1. Objetivo 

2. Contenido de la capacitación 

3. Metodología 

4. Análisis de los resultados de la evaluación 

5. Registro fotográfico 

 

1. Objetivo de la capacitación: Fortalecer los conocimientos del talento humano 
sobre el Plan de Emergencia y Contingencia, mediante la comprensión de su 
importancia, los principales riesgos institucionales y los roles y responsabilidades 
del personal, con el fin de promover una respuesta oportuna, organizada y segura 
ante situaciones de emergencia. 

 

2. Contenido de la capacitación: ¿Qué es el plan de emergencia y contingencia? 

3. Metodología: 

 

Modalidad: Presencial 

 

Estrategia: Debate y participación mediante preguntas y situaciones 
hipotéticas 

 

Introducción: La capacitación inició con la explicación del concepto de 

Plan de Emergencia y Contingencia, su importancia para la protección 

de la vida, la infraestructura y la continuidad de las actividades 

institucionales. Se contextualizó al personal sobre los principales 

riesgos presentes en la institución y la necesidad de estar preparados 

ante eventos inesperados como incendios, sismos, emergencias 

médicas o fallas en los servicios básicos. 

 

Participación activa: Se promovió la participación del talento humano a 
través de preguntas orientadoras y el planteamiento de situaciones 
hipotéticas relacionadas con posibles emergencias. Los participantes 
analizaron cómo actuar ante cada escenario, identificaron rutas de 
evacuación, puntos de encuentro y roles del personal, fomentando el 
pensamiento crítico y la toma de decisiones oportunas. 

 
Cierre: La sesión finalizó con un resumen de los aspectos más 
relevantes del Plan de Emergencia y Contingencia, aclaración de dudas 
y refuerzo de la importancia de conocer y aplicar los procedimientos 
establecidos. Se resaltó el rol de cada colaborador antes, durante y 
después de una emergencia. 
 
Recordemos que:  
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• El Plan de Emergencia y Contingencia es una herramienta 
preventiva y obligatoria. 

 

• Todos los colaboradores deben conocer los riesgos, rutas de 
evacuación y puntos de encuentro. 

 

• La respuesta adecuada ante una emergencia reduce riesgos, daños 
y pérdidas humanas. 

 
El trabajo coordinado con los brigadistas es fundamental. 

 
4. Análisis de la Evaluación de la Capacitación: La evaluación se aplicó al 

finalizar la sesión con el fin de medir la comprensión del personal respecto al 

Plan de Emergencia, los principales riesgos y las funciones del equipo de 

brigadistas. 

 

Durante el proceso se destacó: 

 

• Buena comprensión del concepto general del Plan de Emergencia y 

Contingencia. 

 

• Reconocimiento de los principales riesgos presentes en la institución. 

 

• Identificación de rutas de evacuación y puntos de encuentro. 

 

• Mayor claridad sobre la importancia del rol de los brigadistas. 

 

Sin embargo, se identificaron aspectos por fortalecer, tales como: 

 

• Profundizar en las funciones específicas de cada brigada. 

 

• Reforzar los procedimientos de actuación ante emergencias específicas. 

 

• Fortalecer la práctica mediante simulacros periódicos. 

 

 

4.1. Cantidad de participantes: 20 
 

4.2. Conclusión: La capacitación permitió fortalecer el conocimiento del talento 
humano sobre qué es el Plan de Emergencia y Contingencia, generando mayor 
conciencia frente a la prevención y la correcta actuación ante situaciones de 
riesgo. Se evidenció una actitud participativa y disposición para aplicar los 
conocimientos adquiridos, contribuyendo a un entorno más seguro para todos. 
 

5. Registro fotográfico 
 

 
 



 
 
 
 
 
 

 

 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 
 

FORMATO AYUDA DE MEMORIA 

Código: FOR-GD-040 

Versión: 0 

Fecha: Memo I2024016440 – 
18/06/2024 

Página: 3 de 3 

            
 
 
 
 
 

  Anexos: Pos test y listado de asistencia.  

Asistentes 
Nombre Cargo/Rol Dependencia 

Planilla de asistencia 
FOR-GD-023 

No aplica No aplica 

Compromisos  
Actividad Responsable Fecha límite 

No aplica No aplica No aplica 

Próxima reunión No aplica 

Elaboró  Andres Velandia – responsable ambiental 
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