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1. PROPÓSITO. 
 

Establecer la metodología para la conformación de la Brigada de Emergencias de la Entidad y la elaboración del documento Plan 
de Emergencias, con el fin de dar respuesta oportuna, eficiente y eficaz a las posibles contingencias que se puedan presentar al 
interior de las instalaciones de la Secretaría Jurídica Distrital - SJD, en cumplimiento a todas las actividades requeridas en la 
normativa vigente. 

 

2. TÉRMINOS Y DEFINICIONES. 

 
Accidente: evento o interrupción repentina no planeada de una actividad que da lugar a muerte, lesión, daño u otra pérdida a las 
personas, a la propiedad, al ambiente, a la calidad o perdida en el proceso. 
 
Activación: despliegue efectivo de los recursos destinados a la atención de un incidente. 
 
Alerta: estado o situación de vigilancia sobre la posibilidad de ocurrencia de un evento cualquiera.  
 
Amenaza: condición latente derivada de la posible ocurrencia de un fenómeno físico de origen natural, social o antrópico no 
intencional, que puede causar daño a la población y sus bienes, la infraestructura, el ambiente y la economía pública y privada. Es 
un factor de riesgo externo. 
 
Brigada: grupo de personas debidamente organizadas y capacitadas para prevenir o controlar una emergencia. 
 
Cierre administrativo: realización de la reunión posterior al finalizar el ejercicio, la revisión y recopilación de los formularios 
correspondientes, la preparación y entrega del informe final a la gerencia. 
 
Coordinador: persona que dirige las acciones de dirección del Plan de emergencias. 
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Equipo de Trabajo para la prevención y atención de emergencias: adoptado por el Comité de Planeación y Gestión de la Entidad, 
tiene como objeto la planificación, organización y administración de los recursos humanos, materiales y económicos, y de las 
actividades de operación y mantenimiento de los sistemas en la preparación, respuesta, rehabilitación y reconstrucción ante 
situaciones de emergencia y desastre. 
 
Comité local de emergencias – CLE: órgano de coordinación interinstitucional local, organizado para discutir, estudiar y emprender 
todas aquellas acciones encaminadas a la reducción de los riesgos específicos de la localidad y a la preparación para la atención 
de las situaciones de emergencia que se den en ésta y cuya magnitud y complejidad no supere sus capacidades. Sus funciones 
están determinadas en el artículo 32 del Decreto 332/2004. 
 
Emergencia: todo evento identificable en el tiempo, que produce un estado de perturbación funcional en el sistema, por la ocurrencia 
de un evento indeseable, que en su momento exige una respuesta mayor a la establecida mediante los recursos normalmente 
disponibles, produciendo una modificación sustancial pero temporal, sobre el sistema involucrado, el cual compromete a la 
comunidad o el ambiente, alterando los servicios e impidiendo el normal desarrollo de las actividades esenciales. 
 
Incidente o Evento: suceso de causa natural o por actividad humana que requiere la acción de personal de servicios de emergencias 
para proteger vidas, bienes y ambiente. 
 
Plan de emergencias: instrumento principal que define las políticas, los sistemas de organización y los procedimientos generales 
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 la Entidad. 
 
Preparación: toda acción tendiente a fortalecer la capacidad de las comunidades de responder a una emergencia de manera eficaz 
y eficiente. 
 
Prevención: toda acción tendiente a evitar la generación de nuevos riesgos. 
 
Punto de encuentro: sitio seguro definido para la llegada del personal en caso de evacuación. 
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Recurso: equipamiento y persona disponibles o potencialmente disponibles para su asignación táctica a un incidente. 
 
Riesgo: el daño potencial que, sobre la población y sus bienes, la infraestructura, el ambiente y la economía pública y privada, pueda 
causarse por la ocurrencia de amenazas de origen natural, socio-natural o antrópico no intencional, que se extiende más allá de los 
espacios privados o actividades particulares de las personas y organizaciones y que por su magnitud, velocidad y contingencia hace 
necesario un proceso de gestión que involucre al Estado y a la sociedad. 
 
SCI: Sistema Comando de Incidentes. Es la combinación de instalaciones, equipamientos, personal, procedimientos y 
comunicaciones, operando en una estructura organizacional común, con la responsabilidad de administrar los recursos asignados 
para lograr efectivamente los objetivos pertinentes a un evento, incidente u operativo. 
 
SDPAE: Sistema Distrital de Prevención y Atención de Emergencias; el cual se adopta bajo el Decreto 332 del 11 de octubre de 
2004. 
 
Suministros: son elementos, los suministros humanitarios o de emergencia, los productos, materiales y equipos utilizados por las 
Organizaciones para la atención de los desastres, así como los requeridos para la atención de las necesidades de la población 
afectada. 
 
Vulnerabilidad: característica propia de un elemento o grupo de elementos expuestos a una amenaza, relacionada con su 
incapacidad física, económica, política o social de anticipar, resistir y recuperarse del daño sufrido cuando opera dicha amenaza. Es 
un factor de riesgo interno. 

 
 

3. MARCO OPERACIONAL. 
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• Es obligación de la Secretaría Jurídica Distrital, prepararse frente a la ocurrencia de eventuales emergencias que puedan 
presentarse en sus instalaciones, para lo cual se establece la conformación y funcionamiento de un grupo especialmente 
capacitado y entrenado en la atención de este tipo de situaciones, llamado Brigada de Emergencias. 
 

• Es obligación de la Secretaría Jurídica Distrital, contar con un plan de emergencias orientado a la formulación, ejecución, 
seguimiento y evaluación de políticas, estrategias, planes, programas y acciones permanentes para la reducción del riesgo y 
el manejo de las posibles emergencias, contribuyendo de esta manera a la seguridad, el bienestar y la calidad de vida de sus 
servidores. 
 

• Es responsabilidad de la Secretaría Jurídica Distrital identificar y evaluar los riesgos que puedan generar emergencias dentro 
y fuera de la entidad, comprobar el grado de riesgo y vulnerabilidad derivados de las posibles amenazas y establecer medidas 
preventivas y de protección para los escenarios de riesgo que se hayan identificado. 
 
 
 

• La Secretaría Jurídica Distrital garantiza la disposición y organización de los recursos necesarios, para hacer frente a cualquier 
tipo de emergencias, con el fin de salvaguardar la vida e integridad de todos y cada uno de los ocupantes que se encuentren 
dentro de las instalaciones de la entidad y preservando los bienes y activos, de los daños que se puedan generar como 
consecuencia de accidentes y emergencias. 
 

• El alcance del Plan de Emergencias de la Entidad es a nivel local y aplica a todas las actividades y personas ubicadas en las 
oficinas de la Secretaría Jurídica Distrital en cualquier situación de emergencia, partiendo desde su identificación e inicio, hasta 
cuando se evalúa la eficacia de las acciones ejecutadas para su eliminación o mitigación. 
 

• La Alta Dirección de la Secretaría Jurídica Distrital se compromete a participar en las actividades propuestas en el plan de 
emergencias de la entidad y de igual manera, permitir la participación de todos los servidores públicos que conformen el grupo 
para la atención de emergencias. 
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• La planificación, organización y administración de los recursos humanos, materiales y económicos, y de las actividades de 
operación y mantenimiento de los sistemas en la preparación, respuesta, rehabilitación y reconstrucción ante situaciones de 
emergencia y desastre será responsabilidad del Equipo de Trabajo para la prevención y atención de Emergencias, el cual 
operará mediante el esquema de Sistema Comando de Incidentes. 
 

 
 
 
 
 
 

4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

1 
Elaborar el plan 

de 
emergencias 

Profesional 
encargado 

Elaborar con asesoría de la ARL, el documento Plan de 
Emergencias, contemplando todos los aspectos relacionados con 
la preparación y atención de contingencias que pueden presentarse 
y que, dado el caso, afectarían el desarrollo de las actividades de 
la Entidad. 
 

15  
2311300-PL-
004 Plan de 
emergencias 

2 
Incluir directorio 

de entidades 
de apoyo. 

Profesional 
encargado 

 
Incluir en el Plan de Emergencias el directorio de números 
telefónicos de las entidades más cercanas que brinden apoyo en 
caso de una eventual emergencia: hospitales, bomberos, entre 
otros. 
 

1 
2311300-PL-
004 Plan de 
emergencias 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

3 
Incluir directorio 
de servidores 

Profesional 
encargado 

 
Solicitar al proceso de Talento Humano el directorio con los datos 
de los empleados que incluya número de teléfono y área a la que 
pertenece.  Incorporarlo en el directorio general del plan de 
emergencias de la Entidad. 
 

15  
2311300-PL-
004 Plan de 
emergencias 

4 
Socializar el 

plan de 
emergencias 

Profesional 
encargado 

Socializar el plan de emergencias a todos los servidores de la 
Entidad. 
 

1 
Intranet y/o 

correo 
electrónico 

5 

 
Realizar 

chequeo de 
extintores e 

inspecciones 
de seguridad 

 

COPASST, 
Jefe Brigada de 

Emergencias 

 
Realizar trimestralmente chequeo de los extintores e inspecciones 
de seguridad, consignar los hallazgos en los formatos establecidos 
para tal fin. 

2  

Inspección de 
extintores 

2311300-FT-
053 

 
Inspecciones 
de seguridad 
en oficinas 

2311300-FT-
054 

6 

Presentar 
hallazgos de 

las 
inspecciones 

Director(a) de 
Gestión 

Corporativa 

 
Finalizado el trimestre, presentar a la Dirección de Gestión 
Corporativa los hallazgos más relevantes observados durante las 
inspecciones y determinar las acciones a implementar.  Dejar 
constancia de este hecho en el acta del Copasst respectiva. 
 

1  
Acta de reunión 

2310100-FT-
048 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

7 
Llevar a cabo 
simulacro de 
evacuación 

Profesional 
encargado, 
COPASST 

Una vez al año, llevar a cabo simulacro de evacuación.  Preparar 
guion para la actuación de la brigada y los servidores y dejar 
evidencia grabada y/o fotográfica del desarrollo del mismo. 
 

2  

Guion del 
simulacro 
Registro 

fotográfico y/o 
videos 

8 
Analizar el 

simulacro y 
sus resultados 

Profesional 
encargado/ 

Jefe de 
Brigada/ 

COPASST 

 
Analizar el desarrollo del simulacro y las conclusiones del mismo, 
dejando constancia de esto en las actas de la Brigada. 1  

Acta de reunión 
2310100-FT-

048 

9 
Comunicar los 
resultados del 

simulacro. 

Profesional 
encargado 

Comunicar a todos los servidores los resultados del simulacro. 1 

Correo 
electrónico y/o 

carteleras 
virtuales 

   4.2 Conformación Brigada de Emergencias   

10 

Invitar a los 
trabajadores a 
formar parte de 

la brigada 

Director(a) de 
Gestión 

Corporativa 

Invitar a los trabajadores a formar parte de la brigada, informando 
las funciones, responsabilidades y dinámica de la misma. 
 
 

15  

 
Correo 

electrónico y/o 
carteleras 
virtuales, 
fondos de 
escritorio 

11 
Tramitar la 

designación de 

Director(a) de 
Gestión 

Corporativa 

Tramitar con los jefes de área la designación del personal que ellos 
consideren pertinente, en caso de no contar con suficientes 
personas interesadas para conformar la brigada. 

8  
 

Correo 
electrónico y/o 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

personal para 
la brigada. 

memorando 
solicitando 

designación 
para la brigada.  

2211520-FT-
018  

 

12 
Convocar a 

reunión a los 
brigadistas  

Profesional 
encargado 

 
Convocar a reunión al grupo de brigadistas y definir tres (3) 
subgrupos para la atención de emergencias específicas: Primeros 
Auxilios, Prevención y Control del fuego y Evacuación y Rescate; 
elaborar acta de la reunión. 
 

1  
Acta de reunión 

2310100-FT-
048 

13 
Seleccionar 
Jefe de la 
Brigada 

Profesional 
encargado 

 
Seleccionar el Jefe de la Brigada, quien tendrá la responsabilidad 
de liderar las actuaciones de los brigadistas y apoyar la gestión 
documental del grupo. 
 

1  
Acta de reunión 

2310100-FT-
048 

14 

 
Diligenciar 

formatos de 
Hoja de vida de 

Brigadista 
 

Todos los 
procesos 

 
Enviar por correo electrónico a los brigadistas el Formato de Hoja 
de vida, solicitando se consigne la totalidad de la información 
requerida y hacer seguimiento a la entrega de los formatos 
diligenciados. 

8  

Hoja de vida 
del brigadista 
2311300- FT- 

055 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

15 

Programar 
jornadas de 
capacitación 

para la 
brigada 

Profesional 
encargado 

Programar la realización de las reuniones del grupo de brigadistas 
mínimo cada tres meses, para capacitación y/o entrenamiento; 
elaborar acta de la misma. 

1 
Acta de reunión 

2310100-FT-
048  

16 

 
Socializar los 
integrantes de 

la Brigada 
conformada. 

 

Profesional 
encargado 

Socializar a todos los trabajadores en general, los integrantes de la 
Brigada conformada. 

1 
 Correo 

electrónico y/o 
intranet 

17 
Archivar los 
documentos 

Auxiliar 
administrativo 

encargado 
Archivar la documentación generada en el presente procedimiento.   1 

Archivo de 
gestión del 
proceso. 

 
 

5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES. 

No. ACTIVIDAD MÉTODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO 

6 
Presentar 

hallazgos de las 
inspecciones 

Presentar informes trimestrales sobre los 
hallazgos y acciones a implementar.  

Trimestral  

Profesional 
encargado / 

Director(a) de 
Gestión 

Corporativa 

Acta de reunión 
2310100-FT-048  
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5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES. 

No. ACTIVIDAD MÉTODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO 

8 
Analizar el 

simulacro y sus 
resultados 

Una vez finalizado el simulacro se revisa la 
información del evento y sus resultados.  

Anual  

Brigadistas/ 
Profesional 
encargado / 

Director(a) de 
Gestión 

Corporativa 

 
 
 

Acta de reunión 
2310100-FT-048 

 

15 

Programar 
jornadas de 
capacitación 

para la brigada 

Verificar que se consigne en el acta respectiva la 
realización de las reuniones/capacitaciones 
programadas 

Según 
cronograma de 
capacitaciones 

Profesional de la 
Dirección de 

Gestión 
Corporativa 

Acta de reunión 
2310100-FT-048  

 

 

6. CONTROL DE CAMBIOS. 

ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL 
DOCUMENTO 

DETALLE DE LOS CAMBIOS  
FECHA DEL 

CAMBIO 
 VERSIÓN 

Creación del documento N/A 25/08/2017 01 

 
Términos y definiciones 

Se excluyen algunas definiciones en la actualización del Plan. 
 

19/10/2018 02 

Descripción de actividades Se incluye el 2311300-PL-004 Plan de emergencias 19/10/2018 02 

Términos y definiciones 
 

Se modifica la denominación “Comité  de Emergencias” por 
“Equipo de Trabajo para la Prevención y atención de 
Emergencias” 

30/08/2019 03 

Marco Operacional 

En el último párrafo se modifica el término “Comité  de 
Emergencias” por “Equipo de Trabajo para la Prevención y 
atención de Emergencias”, en función de las instrucciones del 
Comité de Planeación y Gestión MIPG 

30/08/2019 03 



PROCEDIMIENTO BRIGADA Y PLAN DE EMERGENCIAS-SST CODIGO 2311300-PR-042 VERSIÓN 03 

 

 
2310100-FT-002. Versión 03 

Página: 11 de 11 

 

 


