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No. Nombre

1

Revisar anualmente la conformación del

Comité Operativo para la Atención de

Emergencias y Urgencias-COE

Si hay cambios en los integrantes se continua

con la actividad No. 2, si no se continúa con la

actividad No.4

Profesional Especializado de 

Seguridad y Salud en el Trabajo

2

Proyectar la comunicación mediante la cual se

notifica la conformación del Comité a los

nuevos integrantes del COE. 

Profesional Especializado de 

Seguridad y Salud en el Trabajo

Gerente de Gestión 

Corporativa

Subgerente de Gestión 

Administrativa 

3
Realizar reunión de inducción a los nuevos

integrantes, de acuerdo con su rol en el Comité. 

Profesional Especializado de 

Seguridad y Salud en el Trabajo

Integrantes del COE

4

Realizar la primera reunión anual del Comité,

presentando los informes y documentos

necesarios para el cumplimiento de sus

funciones.

Profesional Especializado de 

Seguridad y Salud en el Trabajo

Integrantes del COE

Consultado

(persona o grupo que debe 

ser consultado para realizar 

la actividad)

Informado

(persona o grupo que deben 

ser informados de la 

realización de la actividad o su 

Actividad

(Nombre de la Actividad)

Matriz RACI Procedimiento Seguimiento y 

Capacitación al Comité Operativo para la Atención de 

Emergencias y Urgencias

Proceso de Gestión Estratégica del Talento Humano

Documento al cual esta asociada:
Procedimiento Seguimiento y Capacitación al Comité 

Operativo para la Atención de Emergencias y Urgencias

Responsable

(quien ejecuta la actividad)

Aprobador

(quien aprueba el resultado 

de la actividad)
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5

Orientar al COE en la formulación de su plan

de trabajo, con base en el análisis de

amenazas, vulnerabilidades, riesgos y

controles, así como en los insumos necesarios

para su implementación.

Profesional Especializado de 

Seguridad y Salud en el Trabajo

6

Realizar reuniones trimestrales del COE para

dar seguimiento a los compromisos del Comité

y registrar las decisiones en las actas

correspondientes; convocar reuniones

extraordinarias cuando la situación lo requiera.

Profesional Especializado de 

Seguridad y Salud en el Trabajo

Integrantes del COE

7

Ejecutar y hacer seguimiento al cronograma de

capacitaciones aprobado, garantizando el

acompañamiento del Profesional Especializado

de Seguridad y Salud en el Trabajo durante su

desarrollo para brindar el apoyo requerido a la

ARL

Profesional Especializado de 

Seguridad y Salud en el Trabajo

Integrantes del COE

8

Liderar la atención de emergencias y

urgencias, evaluando riesgos, coordinando la

evacuación cuando sea necesaria,

gestionando la respuesta institucional,

autorizando el retorno a las instalaciones y

documentando las acciones y lecciones

aprendidas del evento.

Profesional Especializado de 

Seguridad y Salud en el Trabajo

Integrantes del COE

9

Establecer, calcular y monitorear

mensualmente los indicadores de

cumplimiento del plan de trabajo, atención de

emergencias y urgencias, e implementación de

planes de mejoramiento, reportando sus

resultados trimestralmente a la Subgerencia de

Planeación

Profesional Especializado de 

Seguridad y Salud en el Trabajo

10

Elaborar informes de gestión sobre las

actividades realizadas, detallando estadísticas

e indicadores de lo programado frente a lo

ejecutado y presentarlos a la Alta Dirección y al

COE.

Profesional Especializado de 

Seguridad y Salud en el Trabajo



11

Organizar y conservar los soportes derivados

de la gestión del COE, a partir de lo descrito en

la  tabla de retención documental de la entidad.

Profesional Especializado de 

Seguridad y Salud en el Trabajo


