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REGLAMENTO INTERNO DEL FUNCIONAMIENTO DE LA BRIGADA DE EMERGENCIA
INSTITUCIONAL

Elaborado por:
LA DIRECCION DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSITUCIONAL
Y COORDINACION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO-AMBIENTE
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INTRODUCCION

En uso de sus facultades constitucionales y legales y en especial las que le confiere el articulo
127 dela Ley 9 de 1979; literal e, del articulo 3 de la Resolucién 2400 de 1979; literal b, numeral
5 del articulo 30 del Decreto 614 de 1984; articulo 10, numeral 7 de la Resolucién 1016 de 1989
y articulo 35, numeral b del Decreto 1295 de 1994, establecen el funcionamiento y la
conformacién de las Brigadas de Emergencia.

La Fundacién Universitaria San Mateo -San Mateo Educacion Superior de conformidad con
el marco legal anterior, establece el presente reglamento para el funcionamiento
(organizacién, capacitacién, operacién y equipos necesarios de la brigada de
emergencias), al igual que las normas administrativas para este grupo dentro de las
instalaciones de la institucion.

Cabe resaltar que el grupo de brigadistas de esta institucién de educacion superior estard
conformado por administrativos y/o representantes docentes.
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CAPITULO |
FINALIDAD DEL REGLAMENTO

ARTICULO 1. La Brigada de Emergencias de la FUNDACION UNIVERSITARIA SAN MATEO -SAN
MATEO EDUCACION SUPERIOR, tiene como propdsito ser una guia prdactica para realizar
actividades, tendientes a prevenir y controlar situaciones de emergencia que puedan en
algun momento, ocasionar lesiones en las personas que se encuentran vinculadas directa o
indirectamente a la institucidn y/o danos a los bienes de esta.

CAPITULO 1I

ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

ARTICULO 2. En la Fundacién Universitaria San Mateo -San Mateo Educacion Superior por
medio de la Direccién del SIGI y la Coordinacion de Seguridad y Salud en el Trabajo-
Ambiente, supervisardn el cumplimiento de los aspectos de organizacion, funcionamiento y
normas que el reglamento estipule para la Brigada de Emergencias.

CAPITULO 1lI

ORGANIZACION Y CONSTITUCION

ARTICULO 3. En la Fundacién Universitaria San Mateo -San Mateo Educacién Superior la
Brigada de Emergencias estard conformada asi:
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Coordinador de SST-A

% Jefe de la Brigada A
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ARTICULO 4. En la Fundacién Universitaria San Mateo -San Mateo Educaciéon Superior, la

Brigada de Emergencias contard con las siguientes capacitaciones y entrenamientos: A
o . s o N oe AFpIUSB
% Prevencion de Accidentes y Primeros Auxilios oo 29008
< Prevencion y Control de Incendios y Emergencias Ambientales
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< Evacuacion
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Todos los miembros de |la brigada deben conocer y poder aplicar los temas tratados en las | Arplus®
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ESCALAFONES

ARTICULO 5. Dentro de la Brigada de la Fundacién Universitaria San Mateo -San Mateo
Educacién Superior existird el grado de jefe de la Brigada, Direccidon SIGI, Coordinador de SST
y se acatard en este orden jerdrquico el ejercicio de las funciones, conservando asi el
conducto regular.

En caso de ausencia del jefe de la Brigada, serd su suplente el reemplazo.

ARTICULO 6. Para todo ascenso a los escalafones existentes, los aspirantes deberdn tener en
cuenta los siguientes requisitos para su promocion:

% Tener una buena hoja de vida en la Fundacion Universitaria San Mateo y en la
Brigada.

» Contar para cada escalafén con la antigbedad determinada.

Tener habilidades de liderazgo.

Haber cursado y aprobado satisfactoriomente la formacién, capacitacion vy

entrenamiento, acorde a lo determinado en el capitulo IV del presente reglamento.

% Poseer el conocimiento técnico de los procesos, asi como de sus instalaciones.
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ARTICULO 7. El Tiempo de antigledad para el escalafén serd de seis meses de permanencia
en el cargo inmediatamente inferior.

ARTICULO 8. En el inicio de la Brigada se llenardn los diferentes cargos por designacion
directa de la Direccidon del Sistema Integrado de Gestidon Institucional y la Coordinacion de
Seguridad y Salud en el Trabajo-Ambiente, de acuerdo con las solicitudes que se presenten
para pertenecer a la Brigada. A
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ARTICULO 9. Son actos totalmente voluntarios por parte del trabajador, el ingreso, su S
continuacion y retiro de la Brigada de Emergencias. A

Retiro Voluntario: Se debe enviar una comunicacion por escrito a fravés del correo || Applus?
electronico institucional a la Brigada de Emergencia, con copia a la Coordinacion de | ==
Seguridad y Salud en el Trabajo, indicando las causas del retiro. Son causa de retiro ademds,
la terminacion contractual o de la vinculacion laboral con la Fundacién Universitaria San
Mateo -San Mateo Educacion Superior. A

Se excluyen los casos en que deba ser refirado del grupo, por decision del Jefe de la Brigada, | Arplus®
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la Coordinacion de SST-A y la Direccion del SIGI. R
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Estos casos son:

B

» Indisposicidon para realizar el trabajo sugerido en el comité

Irrespeto y falta de tolerancia con el grupo de Brigadistas

» Falta de asistencia a las capacitaciones y actividades sugeridas en Pro de la
Brigada de emergencias

% Y cualquiera otra conducta del Brigadista que no aporte al grupo
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No se recibird por parte del trabajador ningun tipo de remuneracién, por su participacién en
la Brigada.

ARTICULO 10. La Fundacién Universitaria San Mateo -San Mateo Educacién Superior
establece los siguientes requisitos para ingresar a la Brigada de Emergencias.

1. Tener una vinculacion laboral directa con la Fundacion Universitaria San Mateo por
mds de dos (2) meses continuos.

2. Ser mayor de 18 anos.

3. Teneruna buena hoja de vida como funcionario, sin llamados de atencién nireportes
por parte del jefe inmediato y/o por el drea de Gestidn del talento humano.

4. Enconfrarse mentaly fisicamente competente, segun concepto médico escrito. (Este
examen se repetird cada dos anos).

5. Cumplir y aceptar las normas consignadas en el presente reglamento de la Brigada
de Emergencias.

ARTICULO 11. Una vez aceptado su ingreso, el aspirante debe pasar un periodo de prueba
no menor a dos (2) meses, durante este tiempo serd aceptado o rechazado, segun resultado
de la evaluacion por parte del jefe de Brigada; la decision se comunicard al postulante por A
escrito.

Applus®
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CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO
REQUISITOS

ARTICULO 12. La Brigada de Emergencias de la Fundacion Universitaria San Mateo -San A
Mateo Educacion Superior contard con la asesoria de la A.R.L. quien proporcionard un A:Dp"f

instructor calificado, de experiencia comprobada en la direccidén de este tipo de grupos; l[a | e
capacidad e idoneidad técnica de esta persona deberd estar certificada. e

,
ARTICULO 13. El programa de entrenamiento se debe mantener al dia y acorde con los A.

inconvenientes o problemas que puedan presentar nuevos riesgos en las instalaciones de la | Agplus®
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institucion y/o con los procedimientos y equipos para su proteccion. recooniaser
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En la capacitacién se debe incluir el estudio de los riesgos especiales de la ubicacién y/o
lugar geogrdfico.

ARTICULO 14. Cada uno de los enfrenamientos serd dirigido por un miembro diferente de la
Brigada, para proporcionar experiencia y confianza en caso de que el jefe de Brigada no
estuviera disponible.

ARTICULO 15. Debe operarse durante los entrenamientos, completamente los equipos que
se encuentren disponibles para la atencién de emergencias, siempre y cuando sea posible.

Los equipos que se presten a la Direccion del Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo
para las prdacticas en seminarios serdn devueltos por esta Direccion en perfecto estado y en
las mejores condiciones a la Coordinacién de SST-A o al jefe de Brigada.

ARTICULO 16. Cada 30 dias los Brigadistas encargados y designados por el jefe de Brigada
presentardn un informe de inspeccion de todas las Instalaciones de la Fundacién Universitaria
San Mateo -San Mateo Educacién Superior a la Coordinacién de SST-A.

ARTICULO 17. Para todo el personal de la Brigada de emergencias de la Fundacién
Universitaria San Mateo -San Mateo Educacion Superior, es obligatoria la asistencia a la
formacidén, capacitacidén y entrenamiento. Se exceptian los casos donde se presente
incapacidad médica, estar el colaborador adelantando estudios o cursos autorizados por la
Institucion, calamidad doméstica comprobada y/o cuando por fuerza mayor el colaborador
no pueda abandonar su lugar de frabagjo.

Se deberd justificar la ausencia a la formacién, capacitacion o entrenamiento antes de que A

ésta de inicio, las causas serdn constatadas por el jefe de la Brigada.
Applus®
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ARTICULO 18. La formacién, capacitacion y/o entrenamiento se realizard de acuerdo con lo
establecido en el cronograma de la Coordinacion de Seguridad y Salud en el Trabajo. En los A
casos que aplique se debe tener en cuenta la disponibilidad de la ARL para la programacion | Agplus®

150 14001

de la formacidén, capacitacion y/o entrenamiento.

CONTENIDOS

ARTICULO 19. La formacién, capacitacién y/o entrenamiento se desarrolla mediante Applus®
programas elaborados por el asesor de la brigada asignado por la ARL de acuerdo con las

EC00-0215/18-SST

=
Certification

Fundacién Universitaria San Mateo Nit. 800040295-9 Personeria juridica No. 14135 octubre 16/1987
Transversal 17 N° 25-25 Bogotéa D.C., Colombia. Tel: (601) 3309999 - www.sanmateo.edu.co
VIGILADA MINEDUCACION



Ah Fundacion Universitaria
SAN MATEO

Proyéctate. Evoluciona

actividades de cada uno de los grupos especializados y con las necesidades de las
instalaciones.

Este programa contard previomente con el visto bueno de la Direccion del SIGI y la
Coordinacién de Seguridad y Salud en el Trabajo y deberd tener en consideracion lo
establecido en los articulos 12 al 20 de este reglamento.

ARTICULO 20. Los siguientes temas serdn necesarios para la capacitaciéon bdsica y avanzada
de la Brigada de Emergencias:
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Sensibilizacion de equipo de Brigada basado en liderazgo

Conceptos bdsicos normas principales de seguridad

Urgencias y Emergencias

Primeros auxilios conceptos bdsicos de primeros auxilios

Valoraciéon primaria ABC

Cifras de la RCP (CAB)

Primeros auxilios conceptos de heridas y hemorragias

Conceptos de fracturas, esguinces, luxaciones

Enfermedades de aparicion sUbita (desmayo, convulsion, dolor tordxico)

Manejo de esguinces, facturas, luxaciones, técnicas de inmovilizacion, manejo de
heridas y quemaduras.

Técnicas de camillaje y transporte de lesionados.

Bdsico contra incendios

Teoria del fuego, propagaciéon del fuego y métodos de extincion

Técnicas de cargues y arrastres y descarga extintores de agua

Evacuacion conceptos bdsicos

Etapas y fases sistema de alarma

Recorridos proactivos: sistema de alarma, rutas de evacuacion puntos de
encuentro

Evacuacion conceptos simulacros

Guion para simulacro

Capacitacion lideres de evacuacion conociendo responsabilidades basado en
liderazgo

Nota: esta misma estard sujeta a modificaciones cuando se requiera.

CAPITULO V

EQUIPOS, ELEMENTOS, INSTALACIONES E IDENTIFICACION DE LA BRIGADA DE EMERGENCIAS

EQUIPOS Y ELEMENTOS

ARTICULO 21. Los siguientes elementos se encontrardn disponibles, en todo momento para
los Brigadas.
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R/

% Camilla rigida
% Botiquin portatil de primeros auxilios.
X

» Extintores portdtiles multipropdsito

INSTALACIONES

ARTICULO 22. La Fundacién Universitaria San Mateo -San Mateo Educacién Superior
dispondrd un espacio o lugar para que la brigada almacene el equipo.

ARTICULO 23. El equipo de cada miembro de la Brigada de Emergencias de la Fundacion
Universitaria San Mateo -San Mateo Educaciéon Superior tendrd a la mano los siguientes
elementos:

e

8

Guantes de nitrilo
Linterna

Pito

Chaleco

7
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Estos elementos se encontrardn disponibles, en todo momento.

IDENTIFICACION

ARTICULO 24. El personal de la brigada debe utilizar chaleco con la inscripcién BRIGADA DE
EMERGENCIA. Este uniforme deberd ser portado durante eventos o reuniones especiales. A

ARTICULO 25. El personal retirado de la Brigada de Emergencias no podrd usar ningin A{Efi‘:f
distintivo de la Brigada de Emergencia. Tendrd la obligacidon de devolver el chaleco vy los

demds elementos suministrados al jefe de Brigada o a la coordinacién de SST-A y se tendrd
en cuenta este aspecto para efectos disciplinarios o del pago de la liquidacion. A
ARTICULO 26. Cada Brigadista serd responsable del aseo, mantenimiento y conservacion de | Aplus®
su dotacidn y del equipo. o

ECCO-0185/18-MA

ARTICULO 27. A cada Brigadista se le entregard su debida dotacién y asi mismo firma el
recibo correspondiente de recibido. A
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CAPITULO VI

FUNCIONES GENERALES Y RESPONSABILIDADES DE LA BRIGADA

ARTICULO 28. Son funciones generales de la Brigada de Emergencias en las Instalaciones
de la Fundacién Universitaria San Mateo -San Mateo Educacion Superior las siguientes:

10.

11

13.

14.

15.

16.
17.

Realizar inspecciones periddicas y planificadas de todas las dreas, instalaciones y
equipos para detectar riesgos de incendio, de accidentes o de algin otro tipo de
emergencias.

Redactar, revisar y difundir los planes de prevencién y atencién de emergencias. Estos
planes contardn con el visto bueno de la Coordinaciéon de SSTy La Direccién del SIGI.
Mantener el equipo de la Brigada en éptimas condiciones de funcionamiento.

Velar por la adecuada conservacion y mantenimiento de los equipos de confrol de
incendios.

Mantener debidamente capacitado y entrenado su personal para prevenir y atender
las emergencias de las instalaciones.

Entrenar al personal en general de las instalaciones en el uso de extintores, en
evacuacién y en el comportamiento ante emergencias.

Atendery conftrolar las emergencias de acuerdo con el Plan previamente establecido.
Dirigir la evacuacion de las instalaciones de acuerdo con el plan previamente
establecido.

Realizar la atencion de primeros auxilios médicos de acuerdo con el plan previomente
establecido.

Efectuar el salvamento de bienes para reducir pérdidas, de acuerdo con el plan
previamente establecido.

. Restaurar los sistemas de proteccion de las instalaciones, luego de la emergencia.
12.

Efectuar la planeaciéon, programacién de las actividades de la Brigada y administrar
los recursos de ésta.

Velar por el buen desarrollo de las actividades de la Brigada y el mantenimiento
éptimo de sus recursos.

Aprobar anualmente el programa de capacitacion y entrenamiento, asi como
garantizar los recursos para su ejecucion.

Estudiar los resultados de la inspeccién de seguridad de las instalaciones, tframitar las
conclusiones que de ella se desprendan vy verificar la aplicacién de las
recomendaciones en ellas formuladas.

Estudiar el informe de control de las emergencias presentado por el jefe de Brigada.
Tramitar las acciones o recomendaciones que se desprendan del informe
mencionado en el numeral inmediatamente anterior.
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18. Determinar los puestos de trabajo que no podrdn ser abandonados por un miembro
de la Brigada, en una emergencia, sin contar con el visto bueno del jefe de brigada o
el ente externo que este atendiendo la emergencia.

19. Asignar funciones complementarias a la Brigada y a sus miembros, segun lo ameriten
condiciones especiales de las instalaciones.

20. Aprobar los planes de prevencidén y atencidén de emergencias y su actualizacion anual;
lograr su difusién y prdctica. Estos planes contardn con el Visto bueno de la Direccidn
del SIGI Y de la Coordinacién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

21. Determinar los grupos especiales de la Brigada y lograr la plena integracion y
colaboracién de éstos, de acuerdo con lo senalado en el Capitulo VIII del presente
reglamento.

22. Llevar las actas de sus reuniones.

23. Seguridad y Prevencién de accidentes.

24. Conocer y cumplir el presente reglamento, los planes, programas y demds
disposiciones de la Brigada.

25. Controlar que los funcionarios hagan buen uso de los equipos de prevencidn y control
de emergencias e informar cualquier anomalia.

26. Asistir y tomar parte activa en las instrucciones y entrenamientos.

27. Informar oportunamente toda condicidn o acto inseguro que se observe en las
instalaciones.

28. Dentro de los entrenamientos, maniobras y atencién de emergencias cenirse a lo
estipulado en los planes previamente elaborados y a las instrucciones.

29. Hacer uso correcto del equipo de |la Brigada.

30. Efectuar las revisiones y mantenimientos permitidos a los equipos de atencion de
emergencias, en la formay periodicidad recomendada, de tal forma que se garantice
la permanente disponibilidad y buen estado de estos.

31. Cumplir con las demdas funciones que le sean asignadas por el jefe de Brigada.

Notifiquese, publiguese y cUmplase
CARLOS ORLANDO FERREIRA PINZON MELBA ROSA F. DE MEZA
Presidente Consejo Superior Secretaria General

Este documento es un anexo intfegral del Acuerdo 21 de 2022 emanado por el Consejo
Superior de la Fundacion Universitaria San Mateo -San Mateo Educacion Superior

Original firmado
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