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1. OBJETIVO: Establecer las directrices para hacer el seguimiento a las diferentes actividades del
Comité Operativo para la atencion de Emergencias y Urgencias-COE, con el fin de asegurar su
adecuado funcionamiento acorde con los requisitos legales.

2. ALCANCE: Este procedimiento inicia con la revision anual de la conformacion del COE vy finaliza
con el archivo y conservacién de toda la documentacion gestionada por el mismo.

3. GENERALIDADES:

- En la reunién de induccion, se deben presentar los siguientes puntos:

a.
b.

oo

e.

Introduccién General al Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo de Atenea.
Presentacion matriz de Identificacion de peligros, valoraciéon de riesgos y estimacion de
controles.

Presentacion del Plan de Emergencias y Contingencias.

Informacion sobre los Grupos Operativos de Apoyo del Sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo (COE; Brigada y coordinadores evacuacion) y Comités (COPASST y
Convivencia)

Generalidades del COE: funciones y responsabilidades.

- En la primera reunion del comité, se presenta a todos los integrantes del Comité de Emergencias los
informes correspondientes a:

a.
b.
c.

o

g.

Estadisticas de Emergencias del afio inmediatamente anterior.

Estadisticas de Urgencias del afio inmediatamente anterior.

Andlisis de vulnerabilidad y priorizacion de los riesgos conforme al informe entregado por la
ARL.

Plan de Emergencias y Urgencias (PONS).

Cronograma de plan de capacitaciones y tematicas.

Plan de Trabajo Brigada de Emergencias con las fechas de realizacion de simulacros (3 de
escritorio 1 evacuacion general). La informacion de los simulacros, se debe registrar en el
Formato Simulacro de Emergencia.

Proyecto de presupuesto para la atencion de emergencias y urgencias.

- En todas las reuniones, sin perjuicio de las funciones propias del Comité, se deben llevar a cabo los
siguientes puntos:

a.
b.

oo

Lectura del acta anterior.

Revision de estadisticas de incidentes, accidentes, emergencias y urgencias con sus
respectivas investigaciones.

Planes de mejoramiento.

Conocer la informacion derivada de las inspecciones.

Guiones de simulacro.
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- Acorde con la Resolucion 162 de 2023 “Por la cual se crea el Comité Operativo de Emergencias -
COE de la Agencia, se relaciona la informacién de los Roles del Sistema Comando, ejercidos por los
siguientes cargos:

Cargo

|| Rol en el Sistema Comando

Gerencia de Gestion Corporativa

|| Comandante de incidentes

Subgerencia de Gestion Administrativa

Asesor Direccion General / Comunicaciones || Oficial de comunicaciones

|
|
|| Oficial de Seguridad y enlace |
|
|

Subgerencia de Planeacién

|| Jefe de planificacion y logistica |

Subgerencia de Financiera

|
|
|
| Subgerencia de Tecnologias de la Informacién|| Oficial de Informacion
|
|
|

|| Jefe de administracion y finanzas|

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Registro
L L. (evidencia de la
No Descripcidon de la actividad Responsable actividad, si
aplica)
Inicio
Revisar anualmente la conformacion del Comité
Operativo para la Atencién de Emergencias, con el
objetivo de mantener actualizada la informacion acorde .
S ) . . Resoluciones de
a los movimientos y cambios de personal generados en | Profesional Especializado de ”
- : Aceptacion de
1 | la Agencia. Seguridad y Salud en el .
; Renuncias
Trabajo
¢Los integrantes del COE cambiaron? Resoluciones de
Si. Continuar con la actividad No. 2. Posesion
No. Continuar con la actividad No.4
Remitir notificacién a los nuevos integrantes del COE. . - Resoluciones de
- . . ; Profesional Especializado de .
El comunicado deberd ser revisado por la Subgerencia : Posesion
2 " L , : Seguridad y Salud en el
de Gestién Administrativa y posteriormente aprobado y :
8 . 1 . Trabajo s
firmado por la Gerencia de Gestion Corporativa. Comunicacion
interna
Correo electrénico
Realizar reunion de induccion a los nuevos integrantes,
presentando las tematicas requeridas para el . - Presentacion de
< L Profesional Especializado de ; L
desempefio de su rol en el Comité. : induccién
Seguridad y Salud en el
3 . o . Trabajo .
El Profesional Especializado de Seguridad y Salud en Formato Lista de
el Trabajo concertara una reunién con los integrantes Asistencia
Integrantes del COE
nuevos para presentarles su rol frente al COE.
Formato Acta de
Reunién
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Registro
No Descripcion de la actividad Responsable (e"'d‘?f.‘c'a de_Ia
actividad, si
aplica)
. . . ~ Correo de
Realizar primera reuniéon del afio con todos los o
; S . Citacion a
miembros del Comité, presentando los informes y ”
. o Reunion
documentos correspondientes para el desempefio de
sus roles y funciones, los _cluales deberan ser revisados Profesional Especializado de Formato Lista de
y aprobados en esta reunion. : i .
Seguridad y Salud en el Asistencia
. . . Trabajo
En dicha reunién, el COE debera aprobar plan de
4 . . Formato Acta de
Emergencias vy Urgencias, cronograma  de Inteqrantes del COE e
capacitaciones y tematicas, plan de trabajo de la 9
Brigada y distribucién de vo!untarlc_ns acorde_con_el perfil Formato Hoja de
reportado en el Formato hoja de vida del brigadista y el . L
. L Vida de Brigadista
presupuesto destinado para la atencibn de
emergencias; también, tendra qge.deflnlr su plan de Memorias de
trabajo con cronograma de cumplimiento. o
Reunion
Realizar trimestralmente reuniones periédicas del COE,
con el fin de realizar la ejecucion y seguimiento de los
compromisos adquiridos a partir de las funciones
definidas para el Comité, llevando el registro de acta de
reunion correspondiente.
En caso de evento extraordinario, se reunirdn de Profesiolig@ispecializado de Formato Lista de
X . . - . Seguridad y Salud en el Asistencia
manera inmediata para analizar las acciones a seguir. ;
5 Trabajo
Nota: Las reuniones del COE se deben realizar dentro Formato ’If\f:ta de
. . o . Integrantes del COE Reunion
de la jornada laboral y so6lo asistiran los miembros
principales. Los suplentes asistiran por ausencia de los
principales, asi mismo se podra invitar a otras personas
segun se requiera, en estos casos seran citados a las
reuniones por el Comandante de Incidentes (o0 su
Delegado) del Comité.
Cronograma
Capacitaciones
COE
Capacitar a los integrantes del COE, a partir de lo .
8 o Correo de gestion
definido en el cronograma de plan de capacitaciones y . .
Lo . Profesional Especializado del de las
tematicas aprobado y reportar al profesional -

e . PIC capacitaciones
especializado del PIC para que éste proceda con las con la ARL
debidas citaciones al personal en las fechas fesional iali

6 | estipuladas Profesional Especializado de
' Seguridad y Salud en el Correo de
El Profesional Especializado de Seguridad y Salud en Trabajo Cltacm_)n 6?,'6‘
; > N capacitacién
el Trabajo deber4 estar presente en la realizacién de las

- : . Integrantes del COE

capacitaciones, con el fin de brindar el apoyo que .
. . : Formato Lista de
requiera el profesional enviado por la ARL. . ;
Asistencia
Memorias de
capacitacion
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Registro
No Descripcion de la actividad Responsable (e"'d‘?f.‘c'a de_Ia
actividad, si
aplica)
Liderar Emergencias y Urgencias.
Una vez generada la Emergencia o Urgencia, el Jefe de
Brigada o su delegado, debera activar el cédigo de
alarma avisando al COE del hecho a través del canal de
comunicacion estipulado para tal fin, el cual debera:
-De manera inmediata, evaluar los riesgos para los
colaboradores y visitantes del edificio y determinar la
necesidad de evacuacion. En caso de que se requiera
evacuar el edificio, debera activar la Brigada de Formato de
Emergencias y direccionar a los Coordinadores de Integrantes del COE Reporte de

Evacuacion para proceder.

- En el punto de encuentro, debera definir en el Puesto
de Mando Unificado la informacién que se entregara a
los medios de comunicacion a través del Asesor de
Comunicaciones. Asi mismo, evaluara a través del
Jefe Logistico la viabilidad y condiciones estructurales
del edificio para retornar.

- Una vez verificada la posibilidad de reingreso, debera
autorizar el regreso a las instalaciones y determinar el
regreso a la normalidad.

- Finalizada la emergencia, se diligencia el formato de
reporte de emergencias y se debera citar a reunion
extraordinaria para evaluar la emergencia y emitir el
informe respectivo el cual deberd archivarse en la
carpeta del COE.

emergencias
Profesional Especializado de
Seguridad y Salud en el
Trabajo Informe de
Emergencia

Establecer y calcular mensualmente los indicadores de
cumplimiento de cronograma del plan de trabajo,
emergencias y urgencias atendidas y planes de
mejoramiento implementados y reportarlos
trimestralmente mediante los informes que deberan
generarse a la Subgerencia de Planeacion.

Profesional Especializado de
Seguridad y Salud en el
Trabajo

Cronograma de
cumplimiento de
COE

Realizar informes de gestion de las actividades
realizadas, detallando la informacion de estadisticas e
indicadores de lo programado sobre lo ejecutado y
presentarlos a la alta direccién y el COE.

Profesional Especializado de
Seguridad y Salud en el Informe de
Trabajo gestion de COE

10

Organizar los soportes del procedimiento y entregarlos
al encargado de archivo con el fin de asegurar la
custodia de la documentacion del procedimiento.

Profesional Especializado de
Seguridad y Salud en el
Trabajo

Documentos
soporte

Fin

P.C.: Punto de Control

5. RESULTADO FINAL: Comité Operativo para la atencion de Emergencias y Urgencias capacitado.

6. DEFINICIONES:

Gestidén de emergencias: se refiere a la actuacion ante situaciones imprevistas y no planificadas que
tienen un efecto en la seguridad y la salud de servidores, contratistas, y otras personas relacionadas;
adicionalmente es la organizacion y gestion de los recursos y las responsabilidades para abordar todos
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los aspectos de las emergencias, en particular la preparacion, la respuesta y los pasos iniciales hacia
la recuperacion.

Plan de emergencias: Conjunto de acciones organizadas y procedimientos aplicables para enfrentar
de manera oportuna, eficiente y eficaz las situaciones de calamidad, desastre o emergencia, en sus
distintas fases, con el fin de mitigar o reducir los efectos negativos o lesivos de las situaciones que se
presenten en las organizaciones.

Sistema de Comando de Incidentes (SCI): Consiste en la combinacion de instalaciones,
equipamiento, personal, procedimientos, protocolos y comunicaciones, operado en una estructura
organizacional comun, con la responsabilidad de administrar los recursos asignados para lograr
efectivamente los objetivos pertinentes a un evento, incidente u operativo.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

o Resolucion 162 de 2023 “Por la cual se crea el Comité Operativo de Emergencias - COE de la
Agencia.

e Plan de Prevencién, Preparacion y Respuesta ante Emergencias Agencia Distrital para la
Educacion Superior, la Ciencia y la Tecnologia

e Decreto 1072 de 2015, en el articulo 2.2.4.6.25,

8. RELACION DE FORMATOS:

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
F1_P9 TH Formato de Reporte de emergencias
F2_P9 TH Formato Simulacro de Emergencia
F3_P9_TH Formato Hoja de Vida de Brigadista
F7 P1 TH Formato Acta de reunién
F6_P1 TH Formato Lista de Asistencia
9. ANEXOS:

No aplica.

10. CONTROL DE CAMBIOS:

Fecha Version Descripcion del Cambio

Se actualiza el procedimiento con el fin de incluir el formato hoja de vida de
14/12/2023 P9_THV1 brigadista, el cual se requiere para la distribucién de voluntarios acorde con el
perfil reportado y de acuerdo a lo que se requiera en las emergencias.
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VALIDACION NOMBRE CARGO FECHA
Elaboré Ana Maria Cardona Garcia Profesional Especializado de la
Subgerencia de Gestion Administrativa
Karen Andrea Mesa Quintero Contratista de la Subgerencia de Gestion 17/02/2025
Administrativa
Revisé Arleth Fonseca Contratista de la Subgerencia de Gestion
Administrativa 17/02/2025
Luisa Fernanda Puerta Benavides Contratista de la Gerencia de Gestion
Corporativa
Aprobd Camilo Cardozo Cruz Subgerente de Gestion Administrativa
Diana Blanco Garzén Gerente de Gestion Corporativa 17/02/2025
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