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1. OBJETIVO

Definir el conjunto de acciones o actividades que permiten que la Caja de Vivienda Popular
pueda atender de manera precisa y oportuna las fases de activacion, movilizacién,
operaciéon, desmovilizacion y cierre del Plan Institucional de Respuesta a Emergencias
(PIRE), cada vez que sucedan emergencias de nivel 3, 4 y 5 segun lo establecido en el
Documento PIRE.

2. ALCANCE

El presente procedimiento es aplicado por todas las dependencias de la entidad, ya que las
actividades descritas involucran recurso humano asignado por las areas, sin embargo, en las
diferentes fases del PIRE segun la conformacion de los comités de emergencia, las
funciones pueden variar dependiendo de la organizacion de dichos comités, asi como de las
responsabilidades delegadas del comité directivo de emergencias de la CVP.

3. RESPONSABLES

Es responsabilidad del comité directivo de emergencias, brindar respuesta oportuna para la
ejecucion del presente procedimiento, asi como brindar los lineamientos oportunos, los
recursos y el personal para atender las emergencias que se puedan presentar en la ciudad
de Bogota y en las cuales se encuentra implicada la competencia de la CVP segun las
funciones para la atencion de emergencia definidas en el Plan de Emergencias de Bogota y
en el PIRE.

Elaboro Reviso6 Aprobé
Comité SIG
Andrea Quimbayo Chavez — Lider Representante de la Direccion
Julio Alberto Novoa Campos — SIG Oficina Asesora de Planeacion. | para el SIG — Maria Victoria
Contratista Oficina Asesora de Maria Victoria Alvarado G. Jefe de Alvarado G. Jefe de la Oficina
Planeacion la Oficina Asesora de Planeacion Asesora de Planeacion.

Fecha: 26/06/2014 Fecha: 15/10/2014 Fecha: 17/10/2014
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4. NORMATIVIDAD

TIPO No.

TEMA

FECHA

ORIGEN

Nacional Distrital | Otras

Ley 1523

Por la cual se adopta la politica
nacional de gestién del riesgo de
desastres y se establece el
Sistema Nacional de Gestion del
Riesgo de Desastres y se dictan
otras disposiciones

2012

Decreto
423

“‘Por el cual se adopta el Plan
Distrital para la prevencion vy
Atencibn de Emergencias para
Bogota D.C.”

2006

Decreto 172

Por el cual se reglamenta el
acuerdo 546 de 2013, se organizan
las instancias de coordinacion y
orientacion del Sistema Distrital de
Gestibn de Riesgos y Cambio
Climéatico SDGR - CC y se definen
lineamientos para su
funcionamiento

2014

Acuerdo 546

“Por el cual se transforma el
Sistema Distrital de Prevencion y
Atencién de Emergencias -SDPAE,
en el Sistema Distrital de Gestion
de Riesgo y Cambio Climatico-
SDGR-CC, se actualizan sus
instancias, se crea el Fondo
Distrital para la Gestion de Riesgo
y Cambio Climatico “FONDIGER” y
se dictan otras disposiciones”

2013

Resolucion 1428

"Por la cual se adoptan los Planes
Tipo de Emergencia en seis
escenarios Distritales, se modifica
y adiciona la Resolucion 0151 del
06 de febrero de 2002".

2002
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ORIGEN
TIPO No. TEMA FECHA | Nacional [ Distrital | Otras
“Por el cual se adopta la version
actualizada del Plan de
Emergencias de Bogota, el cual
establece los parametros e
Resolucion 004 instrucciones y se deflne_:n pp]ltlcas, 2009 X
sistemas de organizacion vy
procedimientos
interinstitucionales para la
administracién de emergencias de
Bogota”
5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
; Origen
T . L
q PO det Titulo del documento Caddigo
ocumento Externa | Interna
Plan Emergencias de Bogota N/A X
Guia Inspeccion de Edificaciones N/A X
Para elaborar Planes
Guia Institucionales de Respuesta a N/A X
Emergencias - PIRE
Plan Institucional de
Manual Respuesta a Emergencias — 208-PLA-Mn-02 X
PIRE -

6. DEFINICIONES

ACTIVACION. Es la fase inicial de respuesta a la emergencia; en ésta cada entidad o
institucion debera brindar la informacion correspondiente a la misma y realizar el alistamiento
del personal, equipos y suministros requeridos.




PROCEDIMIENTO PARA LA ACTIVACION, | Codigo: 208-PLA-Pr-14

MOVILIZACION, OPERACION,
DESMOVILIZACION Y CIERRE DEL PLAN | version: 3 Pag. 4 de 15
ALCALDIAMAYOR INSTITUCIONAL DE RESPUESTA A
Caja de \7:,2:2; Popular EMERGENCIAS (PIRE) Vigente desde: 17/10/2014

ARBOL DE LLAMADAS. Mecanismo de comunicacion donde de manera secuencial,
previamente definida entre las partes, se comunica un tema establecido. Tiene como fin
disminuir los tiempos de respuesta al incidente.

AVISOS DE HABITABILIDAD. Pegatinas colocadas en las edificaciones que dan cuenta del
estado de habitabilidad de las mismas.

BASE DE DATOS. Hace referencia al archivo donde se relacionan los grupos de respuesta
al incidente por turnos de operacion y disponibilidad.

CIERRE. Corresponde a la fase final de la emergencia en la cual, de acuerdo a la estructura
organizacional definida en la entidad o institucion, los jefes de seccién y el comandante del
incidente deberan realizar el informe final de la emergencia para su entrega en la reunion
posterior a la misma.

CLE. Comités Locales de Emergencia

COMANDANTE DEL INCIDENTE: Persona responsable en la Entidad de implementar el
PIRE y por lo tanto de activar el Esquema Organizacional para garantizar la respuesta
institucional en la ciudad. Asi mismo, es el referente de la entidad con el SDPAE respecto a
la coordinacion y atenciéon de emergencias que ocurran en Bogota.

DESMOVILIZACION. Se refiere al proceso de desmonte de los servicios utilizados en la
emergencia asi como la desactivaciéon del personal cuando esta finaliza de manera
ordenada, segura y al menor costo posible.

FORMULARIO UNICO PARA INSPECCION DE EDIFICACIONES. Formato Unico de
registro para inspeccion de edificaciones después de un sismo.

GIE. Grupo de Identificacién de Edificaciones.

GUIA DE INSPECCION DE EDIFICACIONES. Manual de apoyo, consulta y unificacion de
criterios de los técnicos y profesionales que realizan los trabajos de evaluacién de campo y
clasificacion de la habitabilidad de las edificaciones. Elaborada por la Asociacion de
Ingenieria Sismica - AIS-, por encargo del Fondo de Prevencién y Atencién de Emergencias
(FOPAE).

IDIGER. Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico, anteriormente conocido
como el Fondo de Prevencion y Atencion de Emergencias (FOPAE).

MOVILIZACION. Hace referencia a la fase de desplazamiento tanto del personal como de
los equipos y suministros requeridos para la coordinacion, administracion y atencién de la
emergencia al sitio establecido previamente por la entidad.
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OPERACION. Es la implementacion de los procedimientos internos de la entidad o
institucion con base en la Estructura Organizacional y los Protocolos Distritales del PEB en
torno a una emergencia.

PDPAE. Plan Distrital de Prevencién y Atencion de Emergencias del Distrito Capital.
PIRE. Plan Institucional de Respuesta a Emergencias.

SDGR-CC: Sistema Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climatico el cual remplaza al
Sistema Distrital para la Prevencion y Atencion de Emergencias SDPAE, establecido por el
Acuerdo 546 de 2013, con el objetivo de articular las politicas, estructuras, relaciones
funcionales, métodos, recursos, procesos y procedimientos de las entidades publicas y
privadas, las comunidades y la ciudadania en el ambito de sus competencias, con el
propdsito comun de generar sinergia en los procesos que integran la gestién de riesgos y
cambio climético de Bogota, D.C.

7. CONDICIONES GENERALES

El presente procedimiento se estructura en el marco de la formulacion del Plan de
Emergencias de Bogota (PEB), teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Plan
Institucional de Respuesta a Emergencias (PIRE) de la CVP.

Producto de la mencionada actividad, se adelantan las actualizaciones a los documentos que
conforman el Plan Institucional de Respuesta a Emergencias y se identifican necesidades de
capacitacion y de recursos. Los grupos de atencion de emergencias, son conformados por
servidores de las diferentes areas de la CVP, los cuales segun su formacién académica, asi
como sus funciones dentro de la Entidad, estan en la obligacion de prestar ayuda cuando se
requiera atender emergencias en la ciudad, las especificaciones de las funciones se
encuentran en el Plan Institucional de Respuesta a Emergencia PIRE.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Responsable Documentos/Registros

1. ACTIVACION

Recibir comunicacién del estado de la
1 emergencia emitido por la Secretaria | Direccion General | Comunicacion SDHT
Distrital de Habitat.
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No. Actividad Responsable Documentos/Registros
Activar arbol de llamadas (Ver
mecanismo de comunicacion - &rbol
de llamadas, del Plan Ir_13t|tUC|on§1I de _ 3 208-PLA-Ft-08 Listado
2 Respuesta a Emergencias), mediante | Direccién General ,
. PR turnos de operacion
la convocatoria al Comité Directivo de
Atencion a Emergencias y al
Comandante de Incidente.
Evaluar Iq mform_amon del estado de Comité  Directivo 208-PLA-Ft-08 L|§§ado de
emergencia, definir lugar de encuentro o turnos de operacion para
3 . de Atencion a -
de los grupos, coordinar y controlar . la atencion de
. 7 Emergencias. :
respuesta de la entidad al incidente emergencias
Comandante de _
Definir mensaje a trasmitir y activar | ncidente 208-PLA-Ft-08 Listado de
4 secciones segun magnitud  del - fumos de operacion para
o idente Jefe Oficina | la atencion de
- Asesora de | emergencias.
Comunicaciones
Jefe seccion de
Activar  Grupo de Identlflcacu_)p de operaciones 208-PLA-F1-08 Listado
5 Edificaciones o de Evacuacién vy | (Profesional L
N N - e turnos de operacion
Relocalizacion transitoria de familias. Oficina  Asesora
de Planeacion)
208-PLA-Ft-08 Listado de
Grupo de | turnos de operacion para
profesionales que | la atencion de
6 Establecer las condiciones logisticas | conforman la | emergencias.
para iniciar las operaciones Seccion de
planificacion y de | 208-PLA-Ft-09 Recursos
logistica y servicios para la
atencion de emergencias
MOVILIZACION
| Hecuar ,e'd.p'a”. de acaion definido ®N | Comandante  de | 208-PLA-Ft-08 Listado de
Ie omité directivo para la atencion de Incidente turnos de operacion para
a emergencia la atencion de
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No. Actividad Responsable Documentos/Registros
emergencias.
208-PLA-Ft-08 Listado de
turnos de operacion para
la atencion de
emergencias.
208-PLA-Ft-09 Recursos
y servicios para la

Grupo de | atencion de emergencias
profesionales que
Conformar equipos y asignar recursos | conforman la | 208-SADM-Ft-08 Formato
8 y servicios para la atencion de la | Seccion de | Programacion Semanal
emergencia planificacion, Servicio Vehicular
logistica y
Solicitud Servicio
Vehicular no programado
208-SADM-Ft-50 Formato
Solicitud programaciéon
semanal servicio
vehicular.
Grupo de .
Desplazar GIE (Grupo de - 208-PLA-Ft-08 Listado de
e profesionales que iy
Inspectores(as) de Edificaciones) o conforman o | turnos de operaciéon para
9 Grupo de Evacuacion y relocalizacion Seccion de | 12 atencion de
transitoria de familias, desde el punto o emergencias.
- e planificacion,
de encuentro definido, a los territorios ..
logistica y

priorizados.

operaciones

OPERACION

Evaluar situaciones de riesgo vy Grroufgcs)igr?ales e 208-PLA-Ft-08 Listado de
10 garantizar la seguridad del GIE o del Eonforman q turnos de operacion para

Grupo de relocalizacion transitoria de Seguridad la atencion de

familias

Operacional

emergencias.
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No. Actividad Responsable Documentos/Registros
Anexo 1. Formulario Unico
de inspeccion de
edificaciones
(Suministrado por el
FOPAE)

Evaluar la afectacion funcional de las | Grupo de
viviendas, diligenciar el formulario | profesionales que | Pega avisos de
11 unico de inspeccién de edificaciones y | conforman el habitabilidad segun nivel
sefalar las viviendas con los avisos de | Grupo de de afectacién
habitabilidad entregados previamente | Inspectores de (Suministrados por los
por los CLE. Edificaciones CLE)
208-PLA-Ft-08 Listado de
turnos de operacion para
la atencion de
emergencias.
Grupo de
profesionales que
Acompafiar en la busqueda de | conforman el
12 espacios para la relocalizacién | Grupo de Procedimiento
transitoria de familias durante el | Evaluaciony relocalizacion transitoria
primer mes y posterior a este. relocalizacion
transitoria de
familias
Entregar informacion preliminar al Jefe | Grupo de Informes preliminares
Seccion de Operaciones profesionales que | segun formato SCI 201
conforman el suministrado por FOPAE
Grupo de
|nspectores de 208-PLA-Ft-08 Listado de
13 Edificaciones, turnos de operacion para
Grupo de la atencién de
evacuacion y emergencias.
relocalizacion
transitoria de
familias
Jefe Seccion de
14 Entregar informacion preliminar al | Operaciones
comandante de incidente
Profesional
Mejoramiento de




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

HABITAT

Caja de Vivienda Popular

PROCEDIMIENTO PARA LA ACTIVACION,
MOVILIZACION, OPERACION,
DESMOVILIZACION Y CIERRE DEL PLAN
INSTITUCIONAL DE RESPUESTA A
EMERGENCIAS (PIRE)

Cadigo: 208-PLA-Pr-14

Version: 3 Pag. 9 de 15

Vigente desde: 17/10/2014

No. Actividad Responsable Documentos/Registros
Vivienda
Comandante de
15 | Entregar informacion preliminar a la incidente
seccion de planificacion Profesional area
de sistemas
Jefe Seccion
Planificacion
16 Consolidar informaciéon de informes _ Informes consolidados
preliminares y estado del incidente Profesional
Oficina Asesora
de Planeacion
Jefe Seccion
Reportar al enlace para emitir | Planificacion
17 por_r:jum::amon general sobre el | p tocional
Inciaente Oficina  Asesora
de Planeacién
Recibir de la seccion de Planificacion | Grupo Enlace de tzucii-opsl_dpgEt-%?atliztr?d%rdae
18 | la informacién parcial y reportar al | profesionales € op P
. la atencion de
Comandante de Incidente CVP. .
emergencias.
3 - |Grupo  de  la|;0g p A Ft-08 Listado de
19 FaC|I|tar. rectursos y | s?rvm_u')s Sec,czlo.n de turnos de operacién para
hecesarios en terreno para la atencion | Logistica la atencion de
de la emergencia ,
emergencias.
_ S Grupo de I 208-PLA-Ft-08 Listado de
Registrar, 'jUStIflcal‘ y contr_qlar los p., turnos de operacion para
20 | gastos derivados de la atencién de la | Seccion -
- . . la atencion de
emergencia Administrativa .
emergencias.
o1 | Emitir boletines informativos sobre el | Grupo de | Boletines Informativos

avance del incidente

informacion

208-PLA-Ft-08 Listado de
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No. Actividad Responsable Documentos/Registros
publica turnos de operacion para
la atencion de
emergencias.
Acta Comité Directivo
Comité Directivo :
5o | Coordinar, controlar y supervisar la para la atencion 208-PLA-Ft-08 Ll.s,tado de
respuesta de la entidad al incidente q : turnos de operacion para
& emergencias 1 |5 atencion de
emergencias.
3. DESMOVILIZACION
Comunica via telefénica o
personal la decision de
Desactivar la atencion de la Comandante de desmovilizacion del PIRE
. - Incidente, grupo
23 | emergencia en terreno, notificando al de 208-PLA-Ft-08 Listado de
jefe de seccion de operaciones. comunicaciones turnos de operacion para
la atencion de
emergencias.
Comunica via telefonica o
Informar al personal en terreno de la personal la decision de
desactivacion del PIRE y llamar a lista desmovilizaciéon del PIRE
24 al Grupo de Inspectores de Jefe de Seccion _
Emergencias - Grupo de Evacuacion | de Operaciones 208-PLA-Ft-08 Listado de
y relocalizacién transitoria de familias, turnos d_g operacion para
asegurando su salida la atencion de
emergencias.
208-PLA-Ft-08 Listado de
Grupo de S
, - , turnos de operacioén para
25 | Chequear lista de recursos y servicios | profesionales la atencién de
Seccion logistica. .
emergencias.
Trasladar Grupo de Inspectores de .
Emergencias — Grupo de Evacuacion | Grupo de 208-PLA-F1-08 L|_§tado de
RS o " . turnos de operacion para
26 |y relocalizacién transitoria de familias | profesionales

y recursos a la entidad o al punto de
encuentro acordado.

Seccion logistica.

la atencion de
emergencias.
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No. Actividad Responsable Documentos/Registros
Cruza ingreso de
recursos con planilla de

Grupo de salida

27 | Adelantar inventario de recursos. profesionales

Seccibn logistica.

208-PLA-Ft-08 Listado de
turnos de operacion para
la atencién de
emergencias.

CIERRE

Entregar al comandante de incidente

Anexo 2. Formato SCI201
de FOPAE

Cada informe definitivo de
seccidn se soporta en los
formatos preliminares SCI

28 informe por seccion. Jefes de Seccion 201 de FOPAE
208-PLA-Ft-08 Listado de
turnos de operacion para
la atencion de
emergencias.

Informe final de seccién
Consolidar informes de seccion vy Grupo_ de
29 | presentar informe final a Direccion | Profesionales de | ver formato 208-PLA-Ft-
P la Seccion | 08 Listado de turnos de
General Planificacién operacién para la
atencion de emergencias.
Entregar informe final a Secretaria de . .
30 | Habitat Direccién General
Reportar estado de afectacion del '[ZUC:?];)F;L(QI;t-(;?algli%tr?d(;rdae
31 | sector atendido a los medios de Direccion General. P P

prensa (en caso de ser necesario)

la atencion de
emergencias.

Fin.

9. PUNTOS DE CONTROL
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habitabilidad

simulacion o

o o ¢Qué se ¢.Con qué ¢;Quién lo Riesgos
N Actividad controla? | frécuencia? controla? Asociados
Cada vez que
se atlen_dan No lograr
Evaluar la | La emergencias h
) , . . _ acer una
informacion del | pertinencia a nivel .,
estado de | de la | externo en las evaluacion
. . ., s oportuna frente
emergencia, definir | evaluacion cuales Comité al nivel de la
3 lugar de encuentro | del estado de | participe la | directivo para emergencia
de los grupos, |la CVP. la atencion de atendido or
coordinar y | emergencia emergencias. ende no,deflionir
controlar respuesta | desde la | Al momento los arupos de
de la entidad al | competencia |de realizar o ergcign de
incidente de la CVP. una mpanera rapida
simulacién o pida.
un simulacro
El nivel de Cada vt_ez gue
fiesgo se atiendan
asociado a la | EMergencias
: : estion de | 2 nivel Exponer al
Evaluar situaciones | 9 externo en las personal de la
d : los grupos de .
e riesgo y s cuales CVP a lesiones
ti atencién a - - ‘i
10 garantizar emergencias participe la | Seguridad fisicas al
seguridad del GIE 0 | =, CVP. Operacional momento  de
del G d directamente :

e rupo e responsables realizar las
relocalizacion ; P o | Al momento valoraciones
transitoria de eI . da de realizar respectivas.
familias ?/a or?mf[)n %€ 1 una

dalﬂ'e[;?taf[:lon simulacion o

el habitat. un simulacro.

Cada vez que

La valoracion | se  atiendan
Evaluar ~la]de la | emergencias
afectacion funcional | gfectacién a nivel
de las viviendas, | del  habitat | externo en las | Grupo de | Realizar  una

11 diligenciar el | conforme a lo | cuales Inspectores inadecuada

formulario unico de | establecido | participe  la | de evaluacion de
Inspeccion de | por el manual | CVP. Edificaciones | las viviendas.
edificaciones Y | de inspeccion
sefalar las | 4 Al momento
viviendas con os | gdificaciones. | de realizar
avisos de una

Pag. 12 de 15
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N® Actividad C%Qn?rec;isae? fr‘é%ggnqclijae? (éc? rlmjtlr%r}a{?o Alggecsigg s
entregados un simulacro.
previamente por los
CLE.
Cada vez que
se atiendan
emergencias
a nivel
Los gastos externo en las Seccién No justificar los
Registrar, justificar | asociados a | cuales Administrativa | 92St0S
y controlar los la atencion participe la de los grupos realizados al
20 | gastos derivados de | de la CVP. de atencién a | momento de
la atencion de la emergencia | , . |emergencias. atender la
emergencia en el . emergencia.
territorio. de realizar
una
simulacién o
un simulacro.
Cada vez que
se atiendan
La em_ergencias No brindar una
pertinencia a nivel respuesta
_ de la externo en las N oportunay
Coordinar, controlar atencion de cuales Comité articulada con
y supervisar la a participe la Directivo para | las demas
22 | respuesta de la : CVP. la atencion de | entidades
. e emergencia . o
entidad al incidente desde la emergencias | distritales al
competencia Al momento momento de
de la CVP. de realizar atender una
una emergencia.
simulacién o
un simulacro.
Cada vez que
Que se se atiendan No contar con
brinden los | emergencias los recursos o
_ servicios y se | a nivel g los servicios
25 Chequear lista Q(_a utilicen los externo en las Se(,:c[on para k_)flndar
recursos y servicios | .o\ rsos cuales logistica atencion d_e las
destinados participe la emergencias
de manera CVP. de manera
oportuna. oportuna.
Al momento
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NO

Actividad

¢Qué se

; Con qué
controla? < b

frecuencia?

¢;Quién lo
controla?

Riesgos
Asociados

de realizar
una
simulacion o
un simulacro.

10. DIAGRAMA DE FLUJO

Ver diagrama de flujo del procedimiento Interno para la Activacién, Movilizacién, Operacion,
Desmovilizacién y Cierre del Plan Institucional de respuesta a Emergencias (PIRE)

11. ANEXOS

Anexo No. 1 Formulario Unico para inspeccion de edificaciones del FOPAE
Anexo No. 2 Formato SCI201 de FOPAE

12. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha .,
., ., q Reviso
Version | Aprobacion Cambios
(fd_mm_aaaa) (Nombrey Cargo)
Version 1 Documento inicial
Con respuesta FOPAE 2011ER20730 del
22 de noviembre de 2011.
Observaciones FOPAE. Yeny Carolina Tiria
version 2 Se Incluye el protocolo 3.5. Evacuacién y | Medina - Jefe

20/12/2010

Relocalizacién transitoria de familias dentro
de la descripcion del procedimiento
generando la inclusion de la actividad 12 y
la redefinicibn de las actividades
5,9,10,24,26

Oficina Asesora de
Planeacion
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responsables.

Se actualiza la normatividad en el marco
del cambio del FOPAE al IDIGER, se
adicionan los puntos de control, se crean
los campos de objetivos, alcance Yy

Andrea Fernanda
Quimbayo -
Profesional
Especializado
Oficina Asesora de
Planeacion, Maria
Victoria Alvarado G.—
Jefe Oficina Asesora
de Planeacion




