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

2. ALCANCE: Este procedimiento inicia con la revision anual de la conformacion del COE vy finaliza
con el archivo y conservacion de la documentacion generada en el desarrollo de sus actividades,
de acuerdo con la tabla de retencién documental de la entidad.

3. GENERALIDADES:

- En la reunién de induccion, se deben presentar como minimo los siguientes temas:

a.
b.

e.

Introduccion General al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de Atenea.
Presentacion matriz de identificacion de peligros, valoracién de riesgos y estimaciéon de
controles.

Presentacién del Plan de Emergencias y Contingencias.

Informacion sobre los Grupos Operativos de Apoyo del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo (COE; Brigada de Emergencias y Coordinadores de Evacuacion, asi como
sobre los Comités COPASST y Comité de Convivencia Laboral.

Generalidades del COE: funciones y responsabilidades.

- En la primera reunion del comité, se deben presentar a sus integrantes los informes y documentos
correspondientes a:

a.
b.
C.

d.
e.

f.

Estadisticas de Emergencias del afo inmediatamente anterior.

Estadisticas de Urgencias del afo inmediatamente anterior.

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

Plan de Emergencias y Urgencias (PONS).

Cronograma de capacitaciones y tematicas.

Proyecto de presupuesto para la atencion de emergencias y urgencias.

- En todas las reuniones, sin perjuicio de las funciones propias del Comité, se deben desarrollar los
siguientes temas:

oo

~o a0

Lectura del acta anterior.

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

Planes de mejoramiento.

Revision de la informacion derivada de las inspecciones realizadas.

Guiones de simulacro.

Plan de Trabajo Brigada de Emergencias incluyendo las fechas previstas para la realizacion de
simulacros. La informacion de los simulacros debera registrarse en el Formato Simulacro de
Emergencia.
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- De acuerdo con la Resolucion 162 de 2023 “Por la cual se crea el Comité Operativo de Emergencias
- COE de la Agencia”, se relacionan los roles del Sistema Comando de Incidentes, 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 Informacién
|
|
|

|| Jefe de administracion y finanzas|

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Registro
No Descripcion de la actividad Responsable (ewdt_er_mla de. E
actividad, si
aplica)
Inicio
Revisar anualmente la conformaciéon del Comité
Operativo para la Atenciéon de Emergencias y
Urgencias-COE, con el propdsito de mantener
actualizada la informacion de acuerdo con los Resoluciones de
movimientos y cambios de personal que se Profesional Especializado de Aceptacion de
1 presenten en la Agencia. Seguridad ypSaIud en el Renuncias
, : d Trabajo .
¢ Los integrantes del COE cambiaron? Resoluciones de
Posesion
Si. Continuar con la actividad No. 2.
No. Continuar con la actividad No.4
L . Profesional Especializado de
Proyectar la comunicacion mediante la cual se Sequridad v Salud en el
notifica la conformacion del Comité a los nuevos 9 Trayba'o
integrantes del COE. I
2 .9 . . Subgerente de Gestion Comunicacion
La comunicacién debera ser revisada por el . . .
e e . Administrativa interna —
Subgerente de Gestion  Administrativa y )
; ! Radicado SIGA
posteriormente aprobado y firmado por la Gerente Gerente de Gestién
de Gestion Corporativa. Corporativa
Correo electrénico
Reali . . L Profesional Especializado de
ealizar reunion de induccion a los nuevos Sequridad v Salud en el
3 integrantes, en la cual se presenten las tematicas 9 T Y o Formato Lista de
. ~ rabajo . )
requeridas para el desempefio de su rol en el Asistencia
Comité.
Integrantes del COE Formato Acta de
Reunion
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Registro
No Descripcion de la actividad Responsable (ewd«_ar_wla de. &
actividad, si
aplica)
Correo de
Citacion a
Realizar la primera reunion del afio con los . e Reunion
: ! Profesional Especializado de
miembros del Comité, en la cual se presenten los .
. ; Seguridad y Salud en el .
informes y documentos necesarios para el . Formato Lista de
- : Trabajo - .
4 deserr]peno de sus roles y funciones, los cu_ales Asistencia
deb.e;ran ser revisados y aprobados en dicha Integrantes del COE
sesion. Formato Acta de
Reunidn
Formato Hoja de
Vida de Brigadista
Orientar al COE en la formulacion del plan de
trabajo, de acuerdo con los resultados del analisis . o
-~ . Profesional Especializado de
de amenazas y vulnerabilidad, la matriz de . Formato Plan de
5 . e . . : Seguridad y Salud en el . o
identificacion de peligros, valoraciéon de riesgos y . Trabajo Comité
e . Trabajo
determinacion de controles, asi como con los
insumos requeridos para su implementacion.
Realizar reuniones periddicas trimestrales del COE,
con el fin de ejecutar y hacer seguimiento a los
compromisos adquiridos conforme a las funciones
definidas para el Comité, dejando el registro
correspondiente en el acta de reunion.
En caso de evento extraordinario, se reuniran de | Profesional Especializado de Formato Lista de
manera inmediata para analizar las acciones a Seguridad y Salud en el Asistencia
6 seguir. Trabajo
Formato Acta de
Nota: Las reuniones del COE se deberan realizar Integrantes del COE Reunién
dentro de la jornada laboral. Asistiran los miembros
principales y, en caso de ausencia de éstos, sus
suplentes. Asi mismo, se podra invitar a otras
personas cuando se requiera, en estos casos, la
citacion sera realizada por el comandante de
Incidentes (o su delegado) del Comité.
Cronograma
Capacitaciones
COE
Eéizﬁ?;c?;nhsscz;rzigggn|ento al cronograma de Correo de gestion
’ Profesional Especializado de de las
Nota: El Profesional Especializado de Seguridad y Seguridad y Sglud enel capacitaciones
7 . i Trabajo con la ARL
Salud en el Trabajo debera estar presente durante
eI_desarroIIo de las ca'pamtamoneg,, con ellfln de Integrantes del COE Correo de
brindar el apoyo requerido al profesional designado o
Citacién a la
por la ARL. s
capacitacion
Formato Lista de
Asistencia
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Registro
No Descripcion de la actividad Responsable (eV|d<_er_1C|a de. &
actividad, si
aplica)
Liderar la atencién de emergencias y urgencias.
Una vez se presente una emergencia o urgencia, el
Jefe de Brigada o su delegado, debera activar el
cédigo de alarma y comunicar el hecho al COE, a
través del canal definido para tal fin. EI COE
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 Formato de
Brigada de Emergencias y direccionar a los Integrantes del COE Reporte de
8 Coordinadores de Evacuacion para proceder. emergencias
PC - En el punto de encuentro, definir en el Puesto de | Profesional Especializado de
o Mando Unificado la informacién que se entregara Seguridad y Salud en el
a los medios de comunicacion a través del Asesor Trabajo Informe de
de Comunicaciones. Asi mismo, evaluar, por Emergencia
medio del del Jefe de Planificacion y Logistica la
viabilidad y las condiciones estructurales del
edificio para autorizar el retorno.
-Una vez verificada la posibilidad de reingreso,
debera autorizar el regreso a las instalaciones y
determinar el regreso a la normalidad.
- Finalizada la emergencia, diligenciar el formato de
reporte de emergencias y citar a reunion
extraordinaria para evaluar el evento y emitir el
informe respectivo, el cual debera archivarse en la
carpeta del COE.
Establecer y calcular mensualmente los
indicadores de cumplimiento de cronograma del | Profesional Especializado de
plan de trabajo, emergencias y urgencias atendidas Seguridad y Salud en el Cronograma de
9 y planes de mejoramiento implementados. Estos Trabajo cumplimiento de
indicadores deberan reportarse trimestralmente COE
mediante los informes que deberan generarse a la
Subgerencia de Planeacién.
Elaborar informes de gestion sobre las actividades | Profesional Especializado de
10 realizadas, detallando estadisticas e indicadores de Seguridad y Salud en el Informe de
lo programado frente a lo ejecutado y presentarlos Trabajo gestion de COE
a la Alta Direccion y al COE.
Organizar y conservar los soportes derivados de la | Profesional Especializado de Documentos
11 gestion del COE, de acuerdo con lo establecido en Seguridad y Salud en el soporte

la tabla de retencion documental de la entidad

Trabajo

Fin

P.C.: Punto de Control

5. RESULTADO FINAL: Comité Operativo para la atenciéon de Emergencias y Urgencias conformado,
capacitado y con seguimiento a sus actividades.
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6. DEFINICIONES:

Gestion de emergencias: corresponde al conjunto de acciones, recursos, responsabilidades y
actividades orientados a la preparacion, respuesta y recuperacion inicial frente a situaciones
imprevistas que puedan afectar la seguridad y salud de servidores, contratistas, visitantes y demas
partes interesadas.

Plan de emergencias: conjunto de acciones organizadas, procedimientos, recursos Yy
responsabilidades definidos para atender de manera oportuna, eficiente y eficaz situaciones de
calamidad, desastre o emergencia, con el fin de prevenir, mitigar o reducir sus efectos negativos o
lesivos de las situaciones que se presenten en las organizaciones.

Sistema de Comando de Incidentes (SCI): estructura organizacional que integra instalaciones,
equipos, personal, procedimientos, protocolos y comunicaciones para administrar de manera
coordinada los recursos asignados a la atencién de un evento, incidente u operativo.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

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

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

e Decreto 1072 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo en el articulo 2.2.4.6.25,
relacionado con la prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias.

¢ Resolucion 0312 de 2019, por la cual se definen los estandares minimos del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

e Ley 1523 de 2012, por la cual se adopta la politica nacional de gestion del riesgo de desastres y se
establece el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres.

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 reunion
F6_P1_TH Formato Lista de Asistencia
F2_M1_TH Formato Plan de Trabajo Comité
9. ANEXOS:

Matriz RACI — Procedimiento seguimiento y capacitacion al Comité Operativo para la atencion de
Emergencias y Urgencias.
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10. CONTROL DE CAMBIOS:

Fecha Version Descripcion del Cambio
Se incluye en el procedimiento la actividad de oriental al COE en la formulacion
del plan de trabajo y hacer seguimiento al cronograma de capacitaciones, se
incluye en los documentos de referencia la Resolucion 0312 de 2019 y la Ley
17/02/2025 P9_TH V2 1523 de 2012 y se actualizan las definiciones y el nombre del proceso. Asi mismo
se incorporan instrucciones de diligenciamiento en el Formato Reporte de
Emergencias, Formato Simulacro de Emergencia y Formato Hoja de Vida de
Brigadista.
Se actualiza el procedimiento con el fin de incluir el formato hoja de vida de
14/12/2023 P9 TH V1 brigadista, el cual se requiere para la distribucién de voluntarios acorde con el
perfil reportado y de acuerdo con lo que se requiera en las emergencias.
VALIDACION NOMBRE CARGO FECHA
Elaboré Ana Maria Cardona Garcia | Profesional Especializado de la Subgerencia de 06/07/2026
Gestion Administrativa Ana Maria Cardona rimado digitaimente por
Garcia Ana Maria Cardona Garcia
Arleth Fonseca Moreno Profesional Contratista de la Subgerencia de
Gestion Administrativa  Arleth Fmade
Fonseca Arleth Fonseca
Reviso Ingrid Barrera Correa Profesional Contratista de la Gerencia de 06/07/2026
Gestion Corporativa Ingrid Marcela s;mg:g"a:g:n'e
Barrera Correa sarrera Correa
Luisa Fernanda Puerta Profesional Contratista de la Gerencia de
Gestién Corporativa (52 Giimencpo
Luisa Fernanda
Puerta Puerta
Fi.rrT\ado
Aprobo Diana Blanco Garzén Gerente de Gestion Corporativa C-PA=1  gotamere, 06/07/2026
DIANA CONSUELO
Firmado digitalmente por
_ CARDOZO CRUZ CAMILO -xpn070 CRUZCAMILO
Camilo Cardozo Cruz — Subgerente de Gestion Administrativa
NOMBRE Y FIRMA DEL LIDER DE PROCESO
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